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O presente relatório é o resultado do estágio curricular, parte integrante do plano 
curricular do terceiro ano do Curso de Comunicação e Relações Públicas, sendo a 
última etapa académica, para a obtenção do grau de licenciatura. Tem como principal 
finalidade facultar o conhecimento da instituição onde se realizou o estágio e as diversas 
actividades desenvolvidas enquanto estagiária.  
O estágio realizou-se na Câmara Municipal da Trofa, no Gabinete de Imagem, 
Imprensa e Relações Públicas, no período compreendido entre 4 de Outubro de 2010 a 
10 de Janeiro de 2011.  
O estágio teve como objectivo integrar as tarefas e funções diárias do referido 
gabinete, assim como desempenhar funções de Relações Públicas e Assessoria de 
Imprensa, integrando a equipa de trabalho na promoção, divulgação, execução de 
acções ou eventos da instituição. (Ver anexo I) 
Durante a realização do relatório recorri a diversos métodos de pesquisa de 
forma a poder fundamentar a informação utilizada, nomeadamente pesquisas 
documentais, bibliográficas e recolha de informação na internet.  
Neste relatório exponho e clarifico todo o percurso realizado no decorrer do 
estágio, assim como as dificuldades com que me deparei e a descrição do local de 
trabalho onde estagiei. 
O relatório encontra-se dividido em três capítulos distintos para melhor 






 No Capítulo I, descrevo a história da cidade da Trofa e o poder de um povo que 
tudo fez para ver a sua terra tornar-se num concelho, exponho as características do 
concelho da Trofa e ainda, a constituição da Câmara Municipal da Trofa, os serviços e 
características da instituição. 
Seguidamente, no Capítulo II, descrevo a importância das Relações Públicas e 
da comunicação autárquica, enumerando as funções exercidas no Gabinete de Relações 
Públicas e Comunicação da Câmara Municipal, bem como a sua organização e recursos 
humanos. 
As actividades realizadas, no decorrer do estágio, são descritas no capítulo III, 
onde desenvolvo, de forma mais aprofundada, o que concretizei e os obstáculos que tive 
de superar. Procedo a uma retrospectiva de forma a analisar e articular os 
conhecimentos adquiridos no estágio com os assimilados durante os três anos de curso. 
Para concluir, faço um balanço final da minha experiência em que apresento 
uma reflexão alusiva ao trabalho desenvolvido durante o estágio, à organização de 

















1.1 CONTEXTUALIZAÇÃO HISTÓRICA DO CONCELHO 
1.1.1 SINOPSE DA HISTÓRIA DO CONCELHO DA TROFA  
 
O passado histórico da cidade da Trofa2 remete-nos para há milhares de anos 
atrás, como prova disso foram encontrados trinta e quatro Machados de Bronze, em S. 
Martinho de Bougado. O quais são actualmente posse da Sociedade Martins Sarmento 
em Guimarães. Outro dos indícios, é a Mamoa que fora descoberta nas imediações da 
Estação da Trofa, sendo mais tarde vandalizada e destruída.  
As Inscrições Rupestres encontradas na aldeia da Maganha e o emblemático 
castro Alvarelhos (classificado como "Monumento Nacional" desde 1910) são vestígios 
que fazem parte da Trofa, uma cidade com vários anos de história.  
No passado, a Trofa era considerada um povoado fortificado e após a conquista 
da Península Ibérica, a sua importância aumentou. Este facto, deve-se aos Romanos que 
decidiram construir aquela que se mantém, até hoje, como um dos principais eixos 
estruturantes do território da Trofa - a estrada que liga o Porto a Braga.  
Já no século XIX com a Revolução Industrial começa uma nova Era de 
desenvolvimento e sucessivamente a de construção de obras importantes que 
proporcionaram o crescimento da região.  
Neste sentido, as estruturas que mais contribuíram para a evolução do território 
Trofense foram a construção dos caminhos-de-ferro e a reforma da Estrada Nacional 
Porto/Braga. 
                                                            






Assim, no século XX, com a Revolução Industrial a Trofa passou de um 
território rural a urbano, a região era caracterizada, na época, por uma forte implantação 
de indústrias têxteis. 
Durante vários anos, viveram-se momentos do inconformismo e de revolta ao 
ver Santo Tirso desacreditar o valor que a região da Trofa possuía. Os trofenses 
sentiam-se injustiçados e acusavam severamente a Princesa do Ave, nome irónico dado 
ao Concelho de Santo Tirso, de roubar o que da Trofa era por direito. “ Vencer é o 
nosso lema! Batalhar sem tréguas pelo engrandecimento do nosso querido torrão tão 
injustamente abandonado por aqueles a quem foi confiada a missão de o levar dando 
ouvido à voz das suas aspirações para as transformar em realidade quando fossem 
legais e razoáveis. (…) Mas Santo Tirso é a voragem, onde desaparecem os nossos 
dinheiros e onde levam um golpe mortal todas as nossas iniciativas boas. (…) Acresce 
ainda que a Trofa, apesar de não ser de uma beleza e correcção impecável, não tem os 
prenunciados defeitos da Senhora Princesa do Ave, não é tão aleijada da coluna 
vertebral e não é tão marreca e corcunda.” (Cruz, et al. 2000:56) 
Contudo, o entusiasmo para transformar a Trofa em Concelho ganhou novo 
ânimo com a Revolução do 25 de Abril. Recomeça então a incessante luta pela criação 
do Concelho da Trofa, mas só a 19 de Novembro de 1988 é conquistada a 
independência administrativa da região, com o apoio de cerca de dez mil Trofenses, que 
se uniram na Assembleia da República em prol da notícia que há tanto tempo desejavam 
ouvir.  
Assim, o dia 19 de Novembro é considerado Feriado Municipal, por ser o dia 
mais marcante na história dos Trofenses e da criação do Concelho.  
Actualmente, a autarquia da Trofa é Presidida pela Dr.ª Joana Lima e possui 
órgãos municipais próprios com autonomia administrativa e financeira, atribuições e 







1.2 O CONCELHO DA TROFA  
1.2.1 CRIAÇÃO DO CONCELHO 
 
O Concelho da Trofa3 foi criado pela Lei n.º 83/98 de 14 de Dezembro, e está 
integrado, para fins estatísticos, na NUT III4 - Ave, pertence também à Associação de 
Municípios do Vale do Ave que, para além deste concelho, integra os de Fafe, 
Guimarães, Póvoa de Lanhoso, Santo Tirso, Vieira do Minho, Vila Nova de Famalicão 
e Vizela.  
Situa-se na região de Entre Douro-e-Minho no extremo norte do distrito do 
Porto, o município da Trofa delimita a sul e a poente com os municípios da Maia e de 
Vila do Conde, pertencentes à Área Metropolitana do Porto (AMP), e a norte e a 
nascente com os concelhos de Vila Nova de Famalicão e Santo Tirso, que integram o 
agrupamento do Vale do Ave.  
 
1.2.2 BREVE CARACTERIZAÇÃO MONOGRÁFICA   
 
O Concelho da Trofa localiza-se na região Norte, Vale do Ave e pertence à sub-
região do Grande Porto, tem 8 freguesias, uma área total de 71,71 quilómetros 
quadrados e 37 581 habitantes (INE, Censos 2001).   
Em termos gerais, o concelho da Trofa é dos mais recentes de Portugal e 
assume-se como um espaço em desenvolvimento demográfico (evidencia-se um 
                                                            
3 Adaptado do site da Câmara Municipal da Trofa 







crescimento populacional de 32 820 indivíduos, em 1991, para 37 581 indivíduos, em 
2001. (INE, Censos 2001) 
De acordo com os dados do último recenseamento populacional realizado 
(2001), o concelho apresenta actualmente uma densidade populacional de 518,3 
habitantes por Km2. Tem uma taxa de natalidade de 14,6 per milhagem e de 
mortalidade de 7,4 per milhagem. (INE, Censos 2001) 
 
 
1.3 A CÂMARA MUNICIPAL DA TROFA 
1.3.1 CONCEITO DE CÂMARA MUNICIPAL 
 
Os municípios são como comunidades sociais inseridas num determinado espaço 
territorial. Estas colectividades visam a realidade dos seus próprios interesses e 
necessidades, são entidades que resultam das relações de vizinhança que se geram nas 
populações, isto é, da vida em colectividade nos locais (daí o seu carácter público) e são 
constituídos por órgãos representativos dos respectivos habitantes. 
Os municípios são constituídos, com base na obra de Eduardo Camilo (1998), 
por quatro elementos fundamentais: o território, o agregado populacional, os interesses 
colectivos e os órgãos representativos. Quanto à população municipal, esta pode ser 
caracterizada sob duas vertentes relacionadas com as actividades municipais. A primeira 
diz respeito aos munícipes e ocorre quando a acção destes é de cariz político. A segunda 








No que diz respeito aos interesses comuns, deve-se em primeiro fazer a distinção 
entre os interesses locais e privados. Após, a definição das prioridades e interesses 
colectivos, a comunicação municipal assume um papel muito importante, uma vez que 
permite aos cidadãos participarem de forma livre nas decisões municipais e 
certificarem-se que estas são as mais ajustadas à defesa dos interesses públicos locais.  
Finalmente, os órgãos representativos são constituídos por membros eleitos pela 
população, cujo objectivo principal é representar os interesses da mesma.  
Em Portugal, estes órgãos representativos são o Presidente da Câmara 
Municipal, a Câmara Municipal e a Assembleia Municipal. Podem existir ainda outros 
organismos que, de forma directa ou indirecta, também podem representar as dinâmicas 
locais. “É o caso das associações cívicas, empresariais e profissionais, que podem 
implicar no desenvolvimento local concepções cívicas, empresariais e profissionais, 
que podem implicar um desenvolvimento local concertado, impossível de se concretizar 
sem a participação das próprias populações” (Camilo, 1998:59). Também a 
comunicação social assume um papel muito importante, na medida em que permite que 
os cidadãos exprimam as suas opiniões públicas municipais.  
 
1.3.2 A CÂMARA MUNICIPAL DA TROFA 
 
A Câmara Municipal da Trofa, é uma instituição pública com competências 
próprias estabelecidas pela lei.  
Assim, “A câmara municipal é constituída por um presidente e por vereadores, 






eleito pelos cidadãos eleitores recenseados na sua área.” (Lei 169/99 art. 56.º, Secção 
II, Diário da República - Série A)  
Desta forma, a Câmara da Municipal da Trofa é constituída actualmente pelos 
seguintes elementos: 
 
 Presidente: Dr.ª Joana Lima (Partido Socialista – PS) 
 Vice-Presidente: Dr. José Magalhães Moreira (Partido Socialista – PS) 
 Vereador: Assis Serra Neves (Partido Socialista – PS) 
 Vereadora: Dr.ª Teresa Fernandes (Partido Socialista – PS) 
 Vereador da oposição: Eng. António Pontes (Partido Social Democrático – PSD) 
 Vereadora da oposição: Mariana Almeida (Partido Social Democrático – PSD) 
 Vereador da oposição: Dr. Jaime Moreira (Partido Social Democrático – PSD) 
É, também, um organismo que emprega cerca de 400 funcionários, sendo o 
maior empregador da cidade da Trofa, ainda detém um número considerável de infra-
estruturas no concelho. 
 É constituído por duas empresas públicas e por 22 serviços Municipais, que 
reúnem todas as competências essenciais à responsabilidade de governar, orientar e 






1.3.3 EMPRESAS E SERVIÇOS 
 
A Câmara Municipal da Trofa dispõe de duas empresas públicas, embora estas 
tenham autonomia própria.  
 
Figura 1 – Edifício da Câmara Municipal da Trofa  
Fonte: Arquivo da Câmara da Trofa 
 
A Trofáguas assume como principal missão, assegurar serviços de qualidade na 
área do ambiente, designadamente na distribuição de águas, drenagem e tratamento de 
águas Residuais. 
Por sua vez, a Trofapark presta serviços na área de reabilitação urbana, 






Para além destes serviços, a Câmara da Trofa presta serviço à comunidade em 
vinte e duas áreas diferentes, tais como: 
 
 Acção Social 
 Ambiente e Protecção Civil 
 Comunicação 
 Meninos Cantores do Município da Trofa 
 Obras Particulares 
 Recursos Humanos 
 Cultura 
 Cadastro e Gestão do Património 








 Arquivo Municipal 
 Higiéne e Segurança no Trabalho 
 Informática 
 Informação ao Consumidor e Apoio ao Cidadão 
 Julgados de Paz da Trofa  
 Juventude 
 Obras Municipais 
 Planeamento e Urbanismo 
 Polícia Municipal 
 Turismo 








1.3.4 ORGANOGRAMA DA CÂMARA MUNICIPAL DA TROFA 
 
Um organograma representa graficamente a estrutura interna de uma 
organização, sendo possível através de uma imagem, reconhecer os órgãos de gestão, as 
ligações hierárquicas e os responsáveis por cada órgão. Define-se organograma como 
um esquema que visa realçar relações de interdependência ou integração. Desta forma, o 
organograma pretende traduzir, de forma simplificada, diversos escalões de agregados 
ou a sua relevância, através dos fluxos entre eles existentes. (Ver anexo III)  
Com base na análise do organograma da Câmara Municipal da Trofa é possível 
perceber que esta é uma organização vertical que se traduz na supremacia dos órgãos de 
poder mais elevado em relação à base.  
Podemos perceber que todas as ordens são desencadeadas pela Presidência e 
direccionadas para os diferentes departamentos. Em consequência, cada divisão visível 
no organograma responde directamente ao chefe de departamento, que reporta a 
situação ao responsável máximo, neste caso os membros da presidência.  
Durante o estágio apercebi-me que a Câmara Municipal da Trofa utiliza o 
método formal, pois é reconhecida juridicamente, é estruturada, organizada e 
formalmente representada. É uma instituição estável, onde é possível distinguir as 
posições em termos de autoridades e responsabilidades.  
Desta forma, esta instituição encontra-se dividida em diferentes sectores, cada 
um com responsabilidades diferentes, embora trabalhem em prol do mesmo objectivo, 
ou seja, todos as divisões e sectores agem em benefício da instituição. 
Esta organização funciona como um sistema aberto, trata-se de uma unidade 






através desta relação que depende a sua sobrevivência, assim como a sua evolução. 
Mas, esta visão implica, também, que a nível interno a organização seja encarada como 
um conjunto interligado de subsistemas.  
No decurso do estágio foi possível observar um ambiente familiar, no qual fui 
integrada. Na minha opinião a Câmara da Trofa é percepcionada pelos funcionários 
como um local de entreajuda, compreensão e de segurança sócio-laboral. Segundo 
Kunsh (2003), esta forma de as organizações actuarem, parte da necessidade de gerarem 
um envolvimento social com os funcionários, de modo a estimular motivações para o 
trabalho e por conseguinte a respectiva produtividade.  
 
1.3.5 IDENTIDADE VISUAL DA CÂMARA MUNICIPAL DA TROFA 
 
Actualmente, existe uma necessidade acrescida de projectar uma imagem 
institucional prestigiada, junto do público. Esta estratégia da projecção da Imagem é 
constituída por vários factores que fazem dessa imagem positiva, neutra ou negativa. 
Os factores podem ser divididos em duas categorias, segundo J. Martins de 
Lampreia (1992), ou seja, uma instituição deve ter em conta os factores de posse e os 
factores dinâmicos, que contribuem para a criação de uma imagem organizacional de 
positividade e aceitabilidade pública.  
Os factores de posse abrangem todos os elementos que a instituição possui, ou 
seja, os funcionários, os materiais, as instalações e os serviços prestados. Estes factores 
ao serem utilizados e interligados com harmonia podem contribuir para o aumento de 






No caso da Câmara Municipal, na minha perspectiva, os elementos de posse 
encontram-se em harmonia total e são reconhecidos pelos munícipes e pela população 
do Concelho. A instituição em questão usufrui de uma identidade monolítica, isto 
significa que utiliza um só nome e um mesmo estilo visual para todas as suas 
componentes, de forma a transmitir uma imagem simples e centralizada de si mesmo.  
Por outro lado, os factores dinâmicos são elementos constitutivos da imagem 
visual da Câmara Municipal, são o nome, slogan e logotipo. Estes elementos são 
fundamentais para a reputação da instituição, caso haja uma boa ligação entre a imagem 
da organização e os serviços prestados.  
A instituição, na qual estagiei, é bastante recente mas a sua identidade visual, 
mas na minha opinião, já possui uma grande notoriedade, junto dos seus públicos. A 
Câmara Municipal possui um nome descritivo, através dele, é possível deduzir os 
serviços que presta à comunidade. 
Por fim, existe o logótipo um factor dinâmico e bastante importante para uma 
instituição. No caso da Câmara Municipal da Trofa o logótipo (brasão) foi estipulado 
por regras, e publicado no Diário da República. Seguidamente, apresento o logótipo 
(Brasão) e as suas componentes semióticas, que representam excelentemente o concelho 
















O Brasão da Cidade da Trofa5 é, em forma de Escudo, de cor verde e simboliza a 
extensa "mancha verde" de floresta e terreno cultivável que o concelho possui, em 
destaque podemos avistar uma roda dentada figura que representa a indústria, da 
evolução e das actividades económicas. Os dois ramos de quatro espigas, que suportam 
a roda dentada, representam as oito freguesias e as suas actividades tradicionais ligadas 
à agricultura 
A ponte pênsil, o ex-líbris da "história monumental", representa a ligação entre 
gerações e comunidades. As quatro faixas ondulantes, de cor azul e branca, afiguram 
todos os cursos de água do Concelho que são elementos fecundantes e indiciadores da 
fertilidade da terra.  
A cor dourada, quer da roda dentada quer das espigas, existente no escudo 
simboliza a riqueza da terra, por outro lado, o cinzento metálico, representa a evolução 
tecnológica e industrial. A fortaleza representa o esforço e a bravura dos Trofenses.  
                                                            


























2.1 COMUNICAÇÃO AUTÁRQUICA   
 
A comunicação autárquica tem vindo a desenvolver-se, aumentando a sua 
importância para a edilidade, ao ser usada como uma técnica, entre tantas outras 
utilizadas pelos municípios, a fim de alcançar os propósitos camarários específicos, 
independentemente da sua natureza política ou administrativa. 
Neste sentido, existe uma diferença entre o técnico de comunicação autárquica e 
o assessor de imprensa, isto é, as autarquias não se limitam apenas à assessoria. As 
funções exercidas por um técnico de comunicação autárquica assentam na junção de 
várias áreas comunicacionais, como o jornalismo, as relações públicas, o marketing e a 
publicidade. 
Na obra, “Estratégias de Comunicação Municipal”, de Eduardo Camilo é 
explicado que a Comunicação Municipal provém de áreas como a Comunicação Social, 
em termos de estilo, das Relações Públicas relativamente às relações e da Publicidade, 
quanto ao seu carácter promocional. 
Desta forma, podemos dizer que a Comunicação Municipal se assume como um 
processo de divulgação pública e de promoção municipal, ou como um método de 
propaganda e preparação através do qual se concretiza uma "camuflagem" pública. 
Trata-se de uma área que actua a nível interno, no contexto Institucional e a nível 
externo, no fomento das actividades e do trabalho da organização. “No âmbito dos 
ideais autárquicos em que cada concelho é um concelho com as suas particularidades e 
especificidades, esse ponto de equilíbrio deve ser descoberto a partir da interelação de 
três variáveis distintas: a natureza das dinâmicas sócio-políticas das populações 
locais; a própria cultura política e municipal dos autarcas; e as especificidades de 






 A comunicação autárquica tem por finalidade solucionar problemas municipais 
específicos, e baseia-se na escolha da melhor estratégia comunicacional.  
Actualmente, a comunicação municipal é reconhecida pelo seu sucesso e pela 
sua importância, nas diferentes dimensões comunicacionais.  
 
2.2 OS PÚBLICOS DA AUTARQUIA 
 
Todas as instituições ou organizações são constituídas por uma variedade de 
públicos, com os quais partilham ligações de interesses. Segundo Eduardo Camilo 
(1998), numa perspectiva operativa, pode-se designar por público municipal todos os 
indivíduos, com residência no concelho ou fora dele, que são alvo de acções específicas 
de comunicação municipal. 
 Desta forma, existem diferentes tipos de actividades municipais, sendo possível 
também, identificar diversos públicos municipais, de acordo com as populações 
municipais que são alvos destas diferentes modalidades comunicacionais: os públicos 
administrativos (ou utentes), os públicos político-administrativos e os públicos políticos 
(munícipes). 
Por ser uma instituição cujo principal objectivo é servir o público, o Município 
da Trofa abrange não só os munícipes, mas também outras pessoas ou entidades. 
Quando nos referimos aos públicos políticos, estes “são todos os munícipes que no 
local estão em condições de exercer uma acção política. Esta pode ser de dois tipos o 
que permite subsegmentarizar esta categoria: os públicos politicamente activos, 
categoria que pertence e que corresponde aos actores sociais que participam, 






acção política de natureza sazonal por altura dos períodos eleitorais, do tipo 
aclamação, repúdio ou abstenção.” (Camilo, 1998:134). Dentro do conjunto dos 
públicos politicamente activos ainda existem as elites locais, os partidos políticos e as 
corporações.  
Também os públicos político-administrativos são bastante importantes, na 
medida em que “correspondem aos utentes administrativamente activos que têm um 
contributo fundamental na parametrização dos serviços municipais” (Camilo 
1998:140). Segundo Eduardo Camilo (1998), ainda existe um terceiro público, que diz 
respeito ao administrativo. Este terceiro público pode ser mais numeroso, uma vez que é 
mais abrangente, ou seja, inclui os utentes municipais mas também outros indivíduos 
que no município, ou fora dele, assumam um papel importante na forma como os 
serviços municipais são consumidos.  
 
2.3 AS RELAÇÕES PÚBLICAS 
  
As Relações Públicas são uma técnica de comunicação que tem por finalidade 
difundir uma imagem positiva da organização, junto dos seus públicos, utilizando todos 
os meios de comunicação disponíveis.  
Os bons profissionais de Relações Públicas promovem, dentro e fora da 
organização, uma comunicação de qualidade, clara e simples. “A prática de Relações 
Públicas é a arte e a ciência social que analisa as tendências, prevê as suas 
consequências e aconselha os líderes das organizações como os do Público.” (Garcia, 
1991:19) Sendo que esta técnica representa a organização junto dos seus diversos 






As internas constituem a ligação entre os membros da chefia e os funcionários e 
tem por finalidade manter as boas relações de trabalho. As externas, por seu lado, têm 
como responsabilidade manter boas relações com o público externo, projectando a boa 
imagem organizacional.   
As Relações Públicas são uma técnica de comunicação bilateral, uma das suas 
principais características é a existência de feed-back. Esta característica proporciona 
uma espécie de diálogo que pode ser ascendente ou descendente, isto é, o sentido de 
comunicação pode variar, do público para a organização ou da organização para o 
público. 
As Relações Públicas são a técnica de comunicação ideal para estabelecer a 
confiança entre uma organização com o seu público. “Para tal, há uma preocupação 
máxima em veicular a informações rigorosamente verdadeiras, das quais até a mentira 
por omissão é excluída” (Lampreia, s./d.: 87). Esta técnica não pretende sugerir ou 
impor algo ao seu público, daí ser diferente de todas as outras, pois informa com 
objectividade, aumentando o valor e a confiança da organização. 
 
2.4 DEFINIÇÃO DE UM GABINETE DE RELAÇÕES PÚBLICAS 
 
O gabinete de Relações Públicas para poder funcionar eficazmente deve estar 
bem estruturado em termos materiais, ergonómicos e humanos, de forma a responder às 
exigências comunicacionais de uma organização.  
Um departamento de Relações Públicas tem por objectivo criar e manter um 
estado funcional, tanto a nível interno como externo, de forma a incutir a boa vontade e 
compreensão, capaz de influir positivamente no desenvolvimento do plano de 






A comunicação organizacional desenvolve-se com base nas técnicas de 
informação e comunicação, nomeadamente na Publicidade, Marketing e Jornalismo, que 
são utilizadas de forma a transmitir uma imagem favorável e positiva da organização. 
Os objectivos e estratégias de comunicação de um gabinete de Relações Públicas 
são delineadas e supervisionadas por um superior hierárquico. São tidas como funções 
primordiais do gabinete, a gestão da imagem da organização, a gestão de eventos, a 
elaboração de planos e estratégias de comunicação e a organização de estratégias de 
comunicação. 
Um gabinete de Relações Públicas deve recorrer a diversas técnicas e métodos, 
para que o seu trabalho seja fundamentado, verdadeiro e corresponda correctamente ao 
que foi solicitado.  
No âmbito das Relações Públicas e dos respectivos gabinetes de comunicação 
existem várias técnicas comunicacionais, tais como, a elaboração contínua de arquivos 
de imprensa, comunicados de imprensa, conferências de imprensa, sondagens, jornal de 
empresa, boletim interno e gestão de Crises. 
A linguagem utilizada por um gabinete de Relações Públicas deve ser correcta, 
clara e concisa, esta situação alicerça-se na necessidade de comunicar de forma cuidada 
para que a informação não seja distorcida. 
Assim, podemos assumir que ” As relações públicas são uma função de carácter 
continuado e planificado, através da qual as instituições e organizações públicas e 
privadas procuram ganhar e manter o entendimento, compreensão e apoio daqueles 
com quem estão ou podem estar envolvidos avaliando as opiniões públicas sobre as 
mesmas, a fim de correlacionar, dentro do possível, as suas próprias políticas e 
procedimentos, para conseguir, através de uma informação ampla e planificada, uma 






(Garcia, 1999:64). Esta técnica é um excelente suporte à comunicação e à gestão da 
Instituição, pois preocupa-se com o interesse dos seus públicos, com o bem da 
organização e assegura a eficácia e a eficiência. As Relações Públicas são a consciência 
social da moderna gestão organizacional.   
Os profissionais de Relações Públicas, além dos padrões técnicos, adoptam 
também padrões éticos, que infelizmente, nem sempre são respeitados.   
Os padrões éticos a serem seguidos, baseiam-se em códigos de ética, sendo o 
mais reconhecido a nível de importância o código de Atenas. 
 
2.5 GABINETE DE IMPRENSA IMAGEM E RELAÇÕES PÚBLICAS 
(GIIRP)  
2.5.1 FUNÇÕES DO GIIRP  
 
O GIIRP da Câmara Municipal da Trofa pretende facilitar o processo de decisão 
e de administração do executivo, estabelecendo ligações de confiança entre os públicos 
internos e externos e fazer com que reconheçam a identidade da autarquia e a edifiquem 
como referência realiza também, actividades de Assessoria de Comunicação. 
A comunicação existente neste gabinete é entendida como uma oportunidade de 
criar laços positivos com o munícipe e de apelar ao seu envolvimento. O GIIRP utiliza a 
comunicação como uma ferramenta auxiliar de interacção e diálogo, com o objectivo de 
alcançar o entendimento, a cooperação, a coordenação e o desenvolvimento quer da 






É da responsabilidade do GIIRP desenvolver eficazmente a comunicação externa 
entre todos os agentes exteriores à Câmara Municipal, com vista a afirmar 
positivamente a imagem da Câmara e do Município da Trofa.  
Este grupo de trabalho tem como funções principais: desenvolver e manter a boa 
imagem institucional; estabelecer e conservar a confiança com os seus públicos; 
promover a imagem da Câmara Municipal enquanto instituição ao serviço da 
Comunidade, junto da população do Concelho e demais instituições; divulgar as 
actividades desenvolvidas pela instituição; promover a imagem pública dos órgãos 
municipais e seus titulares; informar os meios de comunicação e assegurar a publicação 
de notícias. 
 
2.5.2 OUTRAS FUNÇÕES DO GIIRP 
 
 Executar as demais funções que lhe são atribuídas por despacho do presidente; 
 Actualizar toda a informação referente à autarquia e ao munícipe; 
 Tentar sempre inovar e surpreender em prol do Concelho; 
 Divulgar iniciativas promovidas pela Câmara Municipal da Trofa 
 Exercer actividades comunicacionais (clipping/Press Release); 
 Coordenar e produzir conteúdos para o boletim Institucional; 
 Desenvolver estratégias comunicacionais (panfletos, desdobráveis, outdoors);  






 Fazer o acompanhamento e a divulgação de iniciativas/eventos sociais, 
desportivos e culturais; 
 Desenvolver projectos na área de design, Relações Públicas e Comunicação 
social; 
 Colaborar na preparação de exposições, apresentações ou outros meios 







2.5.3 CONSTITUIÇÃO DO GABINETE DO GIIRP 
 
Cada funcionário do GIIRP tem tarefas e responsabilidades precisas e singulares, 
sendo cada um responsável pelas várias vertentes que compõem todo o processo de 
Comunicação Interna e Externa. 
Os funcionários Dr. Renato Costa e Arq.ª Leonor Oliveira são os Designer 
Gráficos da Instituição, tendo como função, única e exclusiva, desenhar, elaborar, 
imprimir e cortar todo o material gráfico e de desenho da Câmara Municipal e das 
associações ligadas à Autarquia. 
Os designers realizavam as seguintes tarefas no âmbito da concepção e 
execução, de desdobráveis, flyers, cartazes, folhetos, brochuras, separador de livros, 
autocolantes, cartões pessoais, muppies, outdoors, banners, painéis superiores, postais.  
A Dr.ª Paula Clarita é a coordenadora e responsável pela organização dos 
eventos, captação de fotos, elaboração de discursos e comunicação interna, em todas as 
suas vertentes, desde textos para postais, à apresentação oral de todos os eventos. 
A Dr.ª Joana Silva têm como funções, a permanente actualização do site da 
Câmara Municipal, assim como a elaboração e envio de comunicados de imprensa, 
presta auxílio na cobertura fotográfica de eventos e é a responsável pela concepção e 
elaboração de Planos de Comunicação. 
Cada funcionário trabalha oito horas diárias com direito a descanso ao fim-de-
semana, contudo, dado que os espectáculos organizados pela Câmara Municipal são, na 
sua maioria, ao fim-de-semana, é necessário que alguém do Gabinete de Comunicação 






funcionária que sempre assiste aos eventos, por ser a única Relações Públicas integrada 
no mapa de pessoal da Câmara Municipal. 
O GIIRP tem como objectivo global estabelecer uma boa comunicação entre os 
diferentes públicos. Constata-se que tem contribuído por criar e refazer uma imagem de 
positividade, notoriedade, qualidade e excelência institucional.  
 
 
Figura 3 – Elementos do gabinete. (Eu, a Dr.ª Paula Clarita, Dr.ª Joana Silva e a Arq.ª Leonor Oliveira)  
Fonte: Arquivo da Câmara Municipal da Trofa   
 
O Gabinete é constituído por três funcionários do mapa pessoal da Câmara e 







A Dr.ª Paula Clarita é licenciada em Comunicação Social, na Faculdade de 
Letras da Universidade do Porto, Mestrado em Comunicação e Cultura na mesma 
universidade e detém uma Pós-Graduação em Jornalismo Político e, outra, em Direito 
da Comunicação, ambas na Universidade de Coimbra.  
O Dr. Renato Costa licenciou-se em Design na Faculdade de Arquitectura, Artes 
e Tecnologia da Universidade Lusíada. 
A Arq. Leonor Oliveira é licenciada em Arquitectura e formou-se na Faculdade 
de Arquitectura, Artes e Tecnologia, da Universidade Lusíada. 
Dr.ª Joana Silva é estagiária no gabinete, estava ao abrigo do programa PEPAL, 
licenciada em Comunicação Social e com Mestrado em Relações Públicas, na 
Universidade do Minho. 
 
2.5.4 EQUIPAMENTOS DO GABINETE 
 
O gabinete possui todo o material logístico essencial à sua funcionalidade rápida 
e eficiente, tendo à disposição dos funcionários os diversos equipamentos necessários 
para exercerem as suas funções, de forma correcta e minuciosa.  
 Uma Xerox, Modelo - Docucolour, fotocopiadora de múltiplas funções, com 







 Um Epson Stylus Pro 990 – Proletter, impressora de grande formato, com 
capacidade de imprimir materiais publicitários em diferentes tamanhos, 
consideráveis. (Ver anexo V) 
 
 
 Uma guilhotina de grande formato, que facilita e aumenta a precisão do corte 
nos cartazes, panfletos e afins. (Ver anexo VI) 
 
 Uma guilhotina AZ, DAHLE 561, que facilita relativamente à comodidade e ao 
corte de materiais de pequenos cortes. (Ver anexo VII) 
 
 Uma cizzalla de rolo, DAHLE 508, que permite cortar os materiais imprimidos 
em rolos de papel, facilitando o rigor do corte.  
 
 Quatro telefones fixos que permitem, comunicar de forma rápida e eficaz, entre 
os vários pólos da Câmara.  
 



















3.1 DESCRIÇÃO DAS ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
No âmbito do estágio tive a oportunidade de desenvolver, colaborar e 
implementar diferentes actividades, nesse sentido passo a enumerar as actividades que 
considero mais pertinentes. 
 
 Cooperação na concepção do Boletim Municipal; 
 Elaboração de comunicados de imprensa; 
 Elaboração de Comunicados de imprensa para o site; 
 Colaboração na construção do Press book; 
 Auxilio aos técnicos de Designer; 
 Transcrição de documentos para suportes digitais; 
 Colaboração nos eventos do XI aniversário do concelho; 
 Resumo, pesquisa e elaboração de documentos; 
 Elaboração de Monografias de associações do concelho; 
 Concepção de um texto de Natal; 
 Construção e elaboração de um manual de normas protocolares. 
 
As próximas páginas serão destinadas a pormenorizar cada uma das tarefas que 






3.1.1 COOPERAÇÃO NA CONCEPÇÃO DO BOLETIM MUNICIPAL 
 
O Boletim Municipal consiste numa revista ou jornal, criado pela própria 
Câmara Municipal com o intuito de informar os seus públicos sobre a situação, 
obstáculos, as iniciativas e os projectos que a instituição pretende realizar ou que já 
realizou. 
Um boletim é um suporte comunicacional que várias instituições utilizam, de 
modo a integrar e aproximar o seu público das missões institucionais. Desta forma, é 
necessário ter um cuidado acrescido na criação deste suporte de comunicação, antes da 
sua concepção é importante pesquisar e planear bem o que se vai publicar e deve-se ter 
em atenção a linguagem utilizada, que deve ser clara, neutra e verídica.    
Neste sentido, a concepção do boletim da Câmara Municipal da Trofa foi 
bastante cuidadosa a nível de conteúdo, e em termos de design foi produzida no 
programa Corel Draw, pela Arq.ª Leonor Oliveira, designer do Gabinete de Imagem 
Imprensa e Relações Públicas e contou com a minha cooperação. (Ver anexo IX) 
A ideia de criar este Boletim Municipal assentava na necessidade da Presidente, 
Dr.ª Joana Lima, informar a população do que se passava no Concelho, os projectos a 
serem desenvolvidos, as ambições e as lutas que ainda seriam travadas. 
Após a criação da Maqueta do Boletim foi solicitada a minha ajuda para rever o 
projecto, evitando eventuais incorrecções. Durante a tarefa fui-me deparando e 
corrigindo várias imprecisões, como por exemplo a falta de acentos, palavras 






Colaborei também na elaboração do índice em Word, de forma a facilitar o 
trabalho da responsável e a prevenir o eventual surgimento de erros que pudessem, de 
alguma forma, prejudicar a qualidade do trabalho final. 
  Após o último supervisionamento, realizado pelo Executivo Municipal e pela 
coordenadora do GIIRP, o Boletim foi distribuído pela população Trofense e enviado 
aos autarcas e individualidades do Município, assim como a todos os deputados da 
Assembleia da República. 
Já na fase final deste projecto foi uma vez mais requerida a minha colaboração 
para anexar um comunicado informativo aos Boletins e colocá-los em envelopes 
individuais, para mais tarde serem remetidos para a Assembleia da Republica.  
Esta tarefa foi muito gratificante pois despertou a minha curiosidade o que me 
levou a pesquisar sobre diversos nomes políticos, com os quais me deparei, aprendendo 
um pouco mais acerca do Estado Português e ainda, memorizando os rostos de algumas 
figuras emblemáticas do nosso país.     
 
3.1.2 ELABORAÇÃO DE COMUNICADOS DE IMPRENSA  
 
Ao longo do estágio, tive a possibilidade de produzir diversos comunicados de 
imprensa, cerca de noventa, sendo a maioria publicada nos diferentes Meios de 
comunicação Social. “O release é o primeiro passo a ser dado pelo Assessor de 
imprensa para transformar uma informação, com potencial para virar notícia, em um 
texto. E esse passo tem de ser dado com o pé direito. De forma sintética: é o texto 
elaborado pelo assessor de imprensa que sai da Assessoria e é encaminhado para os 






comunicacional tem ganho bastante importância dentro das organizações e actualmente 
é muito utilizado para divulgar informações institucionais. 
Todos os comunicados que concebia, eram corrigidos, na minha presença, pela 
coordenadora do gabinete e enviados à Dr.ª Vera, responsável pela assessoria de 
imprensa, que os entregava à Presidente da Câmara, para serem autorizados e assinados. 
Após este procedimento eram enviados aos órgãos de Comunicação Social via e-mail e 
guardados nos arquivos da Câmara. (Ver anexo X)      
Durante a realização desta tarefa, empreguei sempre, como método orientador, a 
técnica da pirâmide invertida, que fora intensivamente aconselhada pelos Professores da 
ESECDG, no decorrer do curso. O comunicado deve dividir-se em três partes, título, 
lead e corpo, e tem como propósito difundir informações imediatas. Estas devem ser 
claras, curtas, factuais e devem retratar apenas um tema. A sua veiculação deve ser 
rápida, de forma a chegar no mais curto espaço de tempo aos seus destinatários.  
Esta técnica consiste em colocar toda a informação no início da notícia, no Lead, 
de forma a que os jornalistas responsáveis pela publicação do comunicado, quando 
tivessem necessidade de cortar partes retirassem as partes finais do comunicado e deste 
modo mantivessem intacta a mensagem e os seus objectivos comunicacionais.   
A eficiência desta técnica foi comprovada através da maioria das notícias que 
saíam nos jornais, manterem o seu teor original, o que revela que a Pirâmide Invertida é 
um método bastante fiável e eficaz.  
Devo referir ainda, que durante os três meses de estágio foi-me permitido 
usufruir de toda a minha liberdade técnica e criativa, nunca me colocaram barreiras na 








3.1.3 ELABORAÇÃO DE COMUNICADOS DE IMPRENSA PARA O SITE  
 
As notícias que se destinavam ao site da Câmara Municipal da Trofa diferem dos 
comunicados de imprensa, em termos de elaboração e características intrínsecas. Com 
base na obra de Andrade (2007) é possível enumerar uma série de características 
utilizadas no jornalismo online como a “interactividade, hipertextualidade, 
instantaneidade, multimedialidade, memória e personalização de conteúdos.” (Andrade, 
2007:18). Estas características inserem o jornalismo num ambiente virtual, explorando 
os diferentes formatos mediáticos e melhorando a interacção com o leitor, de forma a 
superar os obstáculos impostos pelo método convencional   
 Os comunicados a serem enviados para os Media devem ser elaborados, 
sempre, de forma clara, concisa, para não haver o risco de serem recusados pela 
redacção dos jornais.  
Por outro lado, as notícias concebidas para o site, assentavam mais na vertente 
elucidativa, sendo possível embelezar com enquadramentos históricos e informação 
suplementar, com a possibilidade de adicionar conhecimentos sobre outras iniciativas 
relacionadas com o tema ou com a própria instituição. (Ver anexo XII) 
Foi com o apoio da minha colega de estágio, Dr.ª Joana Silva, que adquiri todas 
estas técnicas, em tempo reduzido, esforçando-me sempre ao máximo em assimilar toda 
a informação que me era transmitida, em consonância com as tarefas que me eram 
solicitadas. 
Devo referir que a maior parte das notícias, nos últimos três meses, postadas no 
site foram elaboradas por mim. (Ver anexo XIII) 
É importante mencionar, também, que foi com grande orgulho, que vi o meu 






3.1.4 COLABORAÇÃO NA CONSTRUÇÃO DO PRESS BOOK 
 
A Câmara criou um protocolo com um dos quiosques da região, com a 
finalidade de todos os dias serem reservados, incluindo fins-de-semana, os jornais 
necessários para se proceder à recolha de informação publicada nos órgãos de 
comunicação social de forma a possibilitar a construção diária e contínua do Press 
Book.  
Um Press Book, também conhecido por Clipping ou Arquivo de Imprensa, pode 
ser elaborado em formato impresso, audiovisual ou digital e consiste na recolha 
sistemática de recortes de notícias sobre um determinado tema específico, relacionado 
com a instituição. Esta recolha de informação pode ser diária, semanal ou mensal. “O 
clipping quando analisado, contém muito mais informações do que o espaço ocupado 
no Jornal ou na Tv.” (Carvalho et al., 2009:23) Neste sentido, o Press book tem por 
objectivo construir a imagem institucional projectada pelos diferentes meios de 
comunicação e, também, detectar hipotéticas imprecisões, distorções ou 
descontextualizações que podem pôr em causa o bom nome e reputação da instituição. 
Assim, são entregues no gabinete do GIIRP os seguintes jornais: Público, Jornal 
de Notícias, Correio da Manhã, Diário de Notícias, Correio do Minho, A Bola, O Jogo, 
Record, Primeiro de Janeiro, Jornal I, Diário Económico, Diário do Minho, Jornal de 
Negócios, A Visão, O Notícias da Trofa, O Sol, Expresso, O Grande Porto, Cidade 
Hoje, entre outros jornais regionais, que nem sempre eram recebidos. 
Após a recepção dos jornais, que acontecia às 8h50, começava a análise e 
selecção de todas as matérias informativas cujo conteúdo fosse de interesse da Câmara 
Municipal da Trofa. Numa primeira fase, esta tarefa era realizada por mim e pela Dr.ª 






O Press Book é elaborado de forma bastante complexa, passando por sete fases 
distintas, todas importantes para a construção do produto final. É de acrescentar que 
realizei todas essas fazes no que concerne à concepção do Press Book da Câmara 
Municipal.  
A primeira fase, consistia na análise dos jornais e selecção de todas as notícias 
que, directa ou indirectamente, estivessem relacionadas com a cidade da Trofa. Porém, 
o Press Book dividia-se em três temas de pesquisa Autarquia, Política, Trofa e Geral, 
este último tema engloba Economia, greves e actualidade. (Ver anexo XIV) 
As notícias que os diferentes órgãos de comunicação inserem na Internet eram 
analisados e seleccionados pela minha tutora, que as imprimia para posteriormente as 
colocar no arquivo.  
Na segunda fase, procedia à impressão das notícias que de forma rigorosa que já 
tinha seleccionado, com base na análise dos jornais e da sua divisão por temas.  
Já na terceira fase, tinha de me dirigir ao gabinete das secretárias para digitalizar 
todas as notícias e enviá-las para o computador da Tutora que por sua vez, as enviava 
para o restante executivo municipal. 
Seguidamente, separava as notícias que estavam directamente relacionadas com 
a Câmara ou a cidade da Trofa e colocava-as restantes no arquivo geral das notícias, 
separando-as das anteriores com folhas de cor. 
As notícias que se referem à Câmara e/ou à cidade eram digitalizadas, na 
impressora/digitalizadora do gabinete.  
Esta tarefa era necessária para possibilitar a construção do arquivo digital da 
Câmara, após a digitalização tinha a responsabilidade de as classificar por temas e 






O Arquivo está dividido por anos, dentro da pasta “Arquivo 2011” (criada por 
mim), onde existem pastas destinadas a todos os meses do ano, em cada mês estão os 
separadores com os diferentes temas. 
Os temas referentes ao mês de Janeiro e pelos quais me guiava para separar as 
notícias da Trofa, são: Economia e Política; Acção Social; Geral; Desporto e Concelho; 
Desporto e Juventude; Ambiente; Educação; Cultura; Associações; Metro; Área 
Metropolitana do Porto; Associação de Municípios do Vale do Ave (AMAVE) e Vale 
do Ave. 
Já na fase final, após as notícias estarem divididas por pasta e renomeadas, eram 
colocadas num dossiê e separadas pela mesma ordem do arquivo digital. 
Era uma tarefa diária, que requeria um trabalho intensivo e era necessário 
proceder à constante manutenção do arquivo. A capa era mudada de dois em dois 
meses, sendo necessário criar separadores, imprimir e colar a etiqueta que define a data 
do arquivo e nunca deixar acabar as folhas de rosto do Press Book. 
Questionei, no início do estágio, o motivo pelo qual o Press Book não era 
estruturado seguindo o processo tradicional e expliquei o método que me foi leccionado 
no decorrer do curso. Em resposta, a minha tutora revelou que era por uma questão de 
tempo, uma vez que este trabalho é realizado por uma só pessoa, ainda mencionou que 
esse método já havia sido utilizado, em tempos, mas não foi um método bem sucedido, 
pois acarretava uma sobrecarga de trabalho para o funcionário. 
Mais tarde, acabei por concordar com a técnica utilizada na Câmara Municipal 
da Trofa, pois a construção do Press Book era um trabalho muito minucioso e complexo 







3.1.5 AUXILIO AOS TÉCNICOS DE DESIGNER  
 
 
Todos os dias, eram encaminhados para o Gabinete de Imprensa, Imagem e 
Relações Públicas vários pedidos, dirigidos aos técnicos de designer, para a criação de 
artigos de design relacionados com eventos promovidos pela Câmara Municipal da 
Trofa ou por Associações sediadas no Concelho.  
Competia aos designers a criação e produção dos materiais solicitados, como 
flyers, cartazes, muppies, outdoors, convites, folhetos, entre outros.  
Após a impressão, o material era acertado na guilhotina para fins estéticos, esta 
tarefa foi desempenhada por mim, várias vezes, de modo a não sobrecarregar os meus 
colegas de trabalho, sendo que eram impressas grandes quantidades. 
Esta tarefa requeria bastante rigor, no início, era extremamente difícil laborar 
com as guilhotinas, existentes no gabinete, facto que se devia à inexperiência, mas com 
o tempo fui-me aperfeiçoando tornando-me cada vez mais rápida.  
Apesar de não ser um trabalho muito relevante, fez com que desse mais 
importância aos pormenores e me inteirasse mais do trabalho dos designers.  
 
3.1.6 TRANSCRIÇÃO DE DOCUMENTOS PARA SUPORTES DIGITAIS 
 
No decorrer dos três meses de estágio, a minha tutora solicitou, várias vezes, a 
minha ajuda para transcrever documentos para suporte digital, de forma a poder 






Apesar de ser uma tarefa banal, para mim tornou-se bastante útil, pois tive a 
oportunidade de melhorar a minha escrita no computador tornando-me mais rápida a 
teclar e, ainda, evoluír o meu vocabulário, devido à maioria dos textos serem formais.  
No decorrer deste trabalho tentei sempre ser minuciosa, evitando dar erros de 
acentuação e de pontuação, para mais tarde não se tornar um documento inválido. Os 
documentos que me eram facultados para proceder à transcrição continham estruturas 
diversificadas. 
Devo ainda referir, que através desta tarefa de transcrever documento foi-me 
possibilitado adquirir noções, mais aprofundadas, sobre a Câmara Municipal da Trofa, 
freguesias, associações, iniciativas e sobre o próprio Concelho. 
Esta função permitiu-me alargar os meus conhecimentos relativamente às 
estruturas de certos documentos, assim como o procedimento e vocabulário correcto a 
utilizar nas diferentes situações redactoriais.   
 
3.1.7 COLABORAÇÃO NOS EVENTOS DO XII ANIVERSÁRIO DO 
CONCELHO 
 
O XII aniversário do Município da Trofa foi comemorado entre 12 e 21 de 
Novembro, e foi um sucesso no concelho, integrando bastantes e diversificados eventos 
de cariz cultural, de forma a homenagear os 12 anos de existência do concelho da Trofa. 
Foram, ainda, convidadas duas personalidades da política portuguesa, o Ex-Presidente 
da República, Sr. Dr. Mário Soares e o Deputado da Assembleia da República, membro 













Figura 4 - Mário Soares e a Presidente da Câmara Municipal da Trofa 
Fonte: Arquivo de Fotografia da Câmara 
 
Durante estes dias de festa para os Trofenses foi-me incumbida a tarefa de 
redigir alguns dos Comunicados para serem enviados à imprensa, divulgando os eventos 
que iriam decorrer e os que já haviam decorrido. Foi uma tarefa bastante interessante 
pelo facto de acompanhar os diferentes eventos que a Câmara organizava e promovia, 
compreendendo em termos práticos o planeamento, normas protocolares e estéticas 
subjacentes a este tipo de iniciativas. 
As Comemorações do aniversário do concelho acarretavam uma sobrecarga de 
trabalho para os membros do gabinete do GIIRP, os designers estavam encarregues de 
todos os materiais publicitários e os Relações Públicas de divulgar e supervisionar os 
eventos. De forma a diminuir o trabalho dos designers mostrei-me sempre disponível 
para os auxiliar no corte dos materiais. 
A tutora, Dr.ª Paula Clarita, atribuiu-me também a tarefa de escrever Press 
Releases informando os meios de Comunicação sobre estes eventos, aproveitando para 






O início das comemorações do 12º aniversário do Município foi marcado pela 
inauguração da exposição Foto-Bibliográfica “Trofa: Imagens e Memórias”, sendo este 
o primeiro tema dos comunicados que redigi. (Ver anexo XVI) 
 No dia 16 de Novembro, fui convidada a integrar o grupo da organização da 
comemoração do concelho e a participar directamente no evento “Os Autarcas vão à 
escola”, que contava com a presença do Ex-Presidente Sr. Dr. Mário Soares. O referido 
pedido foi inesperado, mas foi com grande orgulho que o aceitei, tendo a oportunidade 
de expôr os meus conhecimentos, de forma prática.  
 
 
Figura 5 – Decoração do salão 
 Fonte: Arquivo de fotografia da Câmara  
 
O acontecimento teve lugar na Escola EB 2,3 da Trofa, ao chegar ao local foi-






tarefa de colocar os copos, as garrafas de água e os guardanapos para cada orador, não 
descuidando o formato estético. 
Também, coloquei, em conjunto com a minha colega de gabinete, nas cadeiras 
das primeiras filas, cartões com a denominação “ Reservado”, para que os convidados 
tivessem o seu lugar garantido, dado que a palestra era aberta ao público em geral.  
No início do evento, tive ainda a tarefa de receber e acompanhar os convidados 
aos lugares reservados. Fui surpreendida pela enorme boa disposição do Excelentíssimo 
Sr. Mário Soares, que de forma muito calorosa me cumprimentou.   
Durante a cerimónia prestei auxílio à minha tutora, recolhendo no público os 
nomes de quem tencionava fazer questões ao Ex-Presidente da República.   
Ainda no decorrer das comemorações presentearam-me com a oportunidade de 
fazer parte da sessão solene e da abertura da exposição fotográfica “Portugal Europeu: 
meio século de história” no dia 19 de Novembro, dia do Município, o mais importante 
do concelho.  
Em conjunto com a tutora e outra colega de trabalho supervisionamos a 
decoração do salão, tendo em conta a ergonomia do espaço, colocámos e testámos os 
microfones, e a acústica da sala. Foi-me ainda solicitada a ajuda para receber os 
convidados e encaminhá-los para a exposição.  
Com o fim da exposição era novamente necessário acompanhar os convidados 
aos seus lugares, tarefa desempenhada por mim e pela minha colega de gabinete. Foi no 
desempenho desta função que conheci o Sr. Deputado Dr. António José Seguro, 








Figura 6 – Salão Nobre dos Bombeiros Voluntários da Trofa 
Fonte: Arquivo de fotografia da Câmara 
 
No encerramento da Sessão Solene, tive a oportunidade de conviver e socializar 
com alguns dos presentes, fazendo o verdadeiro papel de relações públicas, para minha 
surpresa fui apresentada à Dr.ª Conceição, elemento da assembleia da freguesia de S. 
Mamede do Coronado e membro do PS, que solicitou as minhas competências 
profissionais para apresentar uma festa de Natal, de três dias, na freguesia de S. 
Mamede do Coronado.  
O meu entusiasmo levou-me a aceitar instantaneamente o convite, era uma 
possibilidade de desenvolver as minhas capacidades enquanto oradora e as minhas 
competências enquanto Relações Públicas. Mais tarde, devido a assuntos internos da 
Junta de Freguesia, fui informada que os meus serviços não seriam necessários, uma vez 
que o tempo era limitado para me fornecerem todas as informações. Apesar de esta 
notícia me ter entristecido, mantenho até hoje o contacto com a Dr.ª Conceição, uma 






Relativamente ao dia do Município, devo realçar que foi uma oportunidade 
única a qual não esquecerei, uma vez que pude aplicar em campo todas as minhas 
competências enquanto comunicadora.  
 
3.1.8 RESUMO, PESQUISA E ELABORAÇÃO DE DOCUMENTOS 
 
No decorrer dos três meses de estágio, no gabinete de Imprensa, Imagem e 
Relações Públicas, de forma a ocupar os meus tempos livres a minha tutora atribuía-me 
tarefas relacionadas com a elaboração de documentos sugestivos, que consistia em 
pesquisar sites de outras autarquias e retirar ideias que pudessem ser implantadas na 
nossa Instituição.  
Na minha perspectiva, os documentos mais interessantes em termos de 
exequibilidade foram um referente ao site da Câmara Municipal, onde apresentei várias 
sugestões para a renovação do site e um relacionado com a requalificação urbana dos 
Parques de Nossa Senhora das Dores e Parque das Azenhas, que constava de um 
concurso de fotografia. (Ver anexo XVII) 
Em ambos, tive a necessidade de pesquisar intensivamente de forma a elaborar 
documentos viáveis e fundamentados. No caso do concurso de fotografia, adaptei uma 
iniciativa do Concelho de Santo Tirso, que consistia em fotografar a evolução das obras 
de requalificação urbana existentes na região, uma vez que o Município da Trofa irá 
também proceder ao mesmo género de obras.  
Estas pequenas tarefas, permitiram-me ampliar os conhecimentos em diferentes 






Também era frequente resumir ou reescrever documentos sobre assuntos de 
interesse da Câmara que serviam, muitas vezes, de suporte para a minha tutora redigir 
os discursos da Excelentíssima Presidente da Câmara Municipal da Trofa. 
No decorrer desta tarefa resumi a história do concelho, os pontos turísticos das 
oito freguesias do município, reescrevi em formato de texto, todas as vagas (divulgadas 
no Diário da República e posteriormente no site da Câmara) para o procedimento 
concursal aberto pela Autarquia.   
 
3.1.9 ELABORAÇÃO DE MONOGRAFIAS DE ASSOCIAÇÕES DO CONCELHO 
 
Durante o estágio, em conjunto com a Dr.ª Joana Silva, tive a oportunidade de 
reescrever várias monografias referentes às associações do Concelho da Trofa, a pedido 
da minha Tutora que pretendia criar um arquivo com toda a informação conseguida. 
(Ver anexo XVIII) 
O objectivo desta tarefa era juntar toda a informação acerca das várias 
instituições fabris, culturais, desportivas, educacionais e de solidariedade que 
integravam o concelho ou que directa ou indirectamente se relacionavam com a 
Autarquia, para quando fosse necessário utilizar informação sobre qualquer Associação 
não houvesse necessidade de pesquisar, poupando tempo. Este arquivo, também, tinha a 
vantagem de ter a informação toda organizada, facilitando as actualizações que 
posteriormente fossem necessárias. 
Foi uma tarefa um pouco monótona embora bastante educativa e cultural 
também, pois descobri que existem uma variedade de instituições ligadas à autarquia 
trofense, aprendi ainda o que era Rotary (organização de líderes de negócios e 






assim como o que era uma sociedade columbófila (associação desportiva que realiza 
actividades com Pombos), entre outras novidades. 
 
3.1.10 CONCEPÇÃO DE UM TEXTO DE NATAL 
 
 
A Câmara Municipal da Trofa, durante a quadra natalícia, distribuiu pequenas 
lembranças pelas crianças do concelho. Pretendia-se que todas as crianças pudessem 
desfrutar de pelo menos um presente no dia mais esperado do ano. 
É, então, num dia do mês de Dezembro, que a minha tutora me atribui a tarefa de 
elaborar um texto de Natal, em nome da Presidente da Câmara, destinado às crianças 
para ser entregue, conjuntamente com as lembranças. (Ver anexo XIX) 
Devo frisar que foi a tarefa que mais me intimidou pois, não tinha noção do que 
se deveria dizer quais as palavras a usar, qual a estrutura a seguir. Contudo, uns minutos 
depois de reflectir sobre a tarefa que me fora atribuída, comecei a escrever.  
Mesmo com algumas tentativas mal sucedidas não desisti, empenhando-me 
sempre, foi aos poucos que escrevi, a primeira e a segunda linha, quando me apercebi o 
texto já estava escrito e bastante engraçado.  
Mostrei à minha tutora o produto final e para minha surpresa, não necessitou de 
correcções. Dias depois, ao ajudar os meus colegas designers a cortar os postais de 
Natal, reparei que o texto do cartão era o meu. A minha tutora nada me havia dito sobre 
isso, o que me apanhou desprevenida mas também muito contente por ver o meu 






Devo confessar que, apesar de ter sido a tarefa mais difícil, com que me deparei 
durante o estágio, foi também a que mais me permitiu usufruir da minha capacidade 
criativa e a que requereu mais empenho.  
 
3.1.11 ELABORAÇÃO DE UM MANUAL DE NORMAS PROTOCOLARES 
 
O protocolo é indispensável para o correcto funcionamento das organizações, 
pois contribuí essencialmente para o progresso na comunicação, entre o público interno 
e o externo. Como é referido num dossiê temático de protocolo, “ A vida sem regras 
seria, no mínimo, um autêntico caos. Em menor escala, esta constatação aplica-se com 
toda a certeza aos eventos sociais e profissionais. Na verdade, as regras, ou o 
protocolo, servem para poupar ao organizador de eventos muitos problemas e 
constrangimentos.” (www.apep-protocolo.com), desta forma, disponibilizei-me a 
pesquisar e a elaborar um manual de normas protocolares para ser utilizado pelos meus 
superiores, de forma a poderem usá-lo na organização de eventos de cariz formal. (Ver 
anexo XX) 
A ideia surgiu da parte da minha tutora, quando um dia fomos abordados no 
gabinete por um pedido de ajuda para hastear as bandeiras de forma correcta. Assim, 
nos dias em que havia pouco trabalho, pesquisei sobre as regras de protocolo e aos 
poucos fui criando um manual. 
Inicialmente, investiguei as regras do hastear das bandeiras e as Regras das 
precedências e por fim, outras normas protocolares que achei necessárias e que 
poderiam, mais tarde, ser de grande utilidade para a Câmara Municipal da Trofa.  
Saber acerca desta temática é sempre necessário, em qualquer área profissional, 






organizacional. E, enquanto futura profissional de Relações Públicas tenho o dever de 
conhecer e compreender a importância do Protocolo, e foi através desta tarefa que 
aprendi e relembrei algumas das normas leccionadas, pela professora Regina, na 


































3.2 OUTRAS TAREFAS REALIZADAS DURANTE O ESTÁGIO 
 
 Elaborar um documento com as funções desempenhadas por o Gabinete de 
Imagem Imprensa e Relações Públicas. 
 
 Criar de textos de agradecimento (em nome da Presidente). (Ver anexo XXI) 
 
 Ajudar na organização do espaço, onde iria decorrer o jantar de Natal dos 
funcionários da Câmara Municipal da Trofa. 
 
 Elaborar um documento em Word com todas as notícias publicadas no site da 
Câmara da Trofa, mantendo sempre actualizado. (Ver anexo XXII)  
 
 Procurar em vários idiomas a típica mensagem de Natal e Ano Novo. 
 
 Preparar toda a informação a colocar na agenda virtual do site. 
 
 Actualizar e rever notícias a serem publicadas. 
 
 Elaborar um documento com a listagem de notícias em destaque no site, de forma 








 Organizar todas as informações sobre os jornais que são enviados para realizar o 
Clipping, desde dos diferentes preços aos dias em que eram recebidos no 
Gabinete.  
 
 Reescrever a história do concelho, das freguesias, da criação do concelho, para 
























No decorrer dos três meses de estágio, foi-me permitido aprender acerca do 
funcionamento das instituições públicas, essencialmente do modo como as autarquias se 
gerem e comportam face às diferentes circunstâncias. Antes de iniciar esta etapa do meu 
percurso académico, procedi a uma investigação profunda sobre o meu local de estágio, 
apesar de ser Trofense, senti a necessidade de saber mais. Esta pesquisa contribuiu 
positivamente para o meu desempenho.  
Durante todo o curso, os professores focaram intensivamente a importância de 
um Relações Públicas se adaptar a qualquer situação ou circunstância, hoje compreendo 
esta profunda necessidade e devo dizer que cumpri este excelente conselho. Por várias 
vezes, no decorrer do estágio foram-me solicitadas, inesperadamente, várias tarefas e se 
não me tivesse guiado pelas sugestões transmitidas pelos professores, não teria 
conseguido ser tão bem sucedida como fui.  
Graças às palestras, organizadas pela professora Regina Gouveia, nas quais 
participei como membro da organização, no terceiro ano curricular, adquiri noções de 
como “saber estar” e “o que fazer” perante estas situações e outras semelhantes. 
Também a participação na Feira Medieval de Castelo Mendo (actividade 
realizada no âmbito de Laboratório de Relações Públicas, unidade curricular leccionada 
pela Prof. Ana Maria Costa), permitiu-me desenvolver as minhas competências 
comunicacionais, facilitando a minha integração e convivência, com diferentes pessoas.    
O acto de investigar, conhecer e aprofundar o conhecimento sobre a organização 






regra que foi nas disciplinas de Relações Públicas por demais salientada, especialmente 
pelo Prof. Guilherme, como uma das formas de garantir o sucesso nas organizações. 
Durante o estágio, ainda aprendi o processo de trabalho numa instituição, 
existem semanas em que o volume de trabalhos é enormíssimo, enquanto na semana 
seguinte revela-se ser verdadeiramente escasso. Em consonância com esta situação a 
minha eficiência em trabalhar sobre pressão mostrou-se bastante reveladora e bem 
sucedida. 
Expandi a minha capacidade criativa, ao observar os trabalhos dos designers, 
actualmente se tivesse de realizar um evento e fosse necessário criar materiais 
publicitários saberia os que melhor se adequam a cada evento, assim como o design 
mais apropriado. 
Aprendi a laborar de forma eficaz com impressoras de grandes dimensões e 
outras tecnologias, ainda adquiri os conhecimentos necessários para imprimir, 
digitalizar e fotocopiar todo o tipo de suportes de papel e material informático, assim 
como mudar tinteiros ou desencravar impressoras. 
Os inúmeros comunicados que realizei, melhoraram a minha forma de escrever e 
evoluíram e aumentaram o meu vocabulário. 
Durante estes três meses consegui entender melhor o verdadeiro sentido de 
trabalhar em equipa, devido às tarefas que exigiam uma enorme cooperação e um 
entendimento constante. Aprendi ainda, a necessidade de haver bom ambiente no local 
de trabalho, este aspecto importante foi bem visível onde estagiei, o que facilitou a 
minha integração no mundo do trabalho. 
Analisando e reflectindo sobre os três meses de estágio na Câmara Municipal da 
Trofa concluo que, foram fundamentais na minha formação académica e foi um grande 






sistema de aprendizagem, onde tive a possibilidade de pôr em prática os conhecimentos 
e competências que adquiri no decorrer do curso de Comunicação e Relações Públicas.   
Fazendo uma retrospectiva sobre o estágio, relembro-me do primeiro dia de 
estágio quando a minha tutora me entregou a informação para elaborar um comunicado 
demorei algum tempo a elaborá-lo, facto que se devia ao medo de errar. Neste sentido, 
penso que é pena o curso de Comunicação e Relações Públicas não ter mais Unidades 
Curriculares práticas. 
Reflectindo ainda sobre este tema, considero que existem várias Unidades 
Curriculares que deviam ser prolongadas por um ano. São elas Instrumentos 
Informáticos, Comunicação Vídeo, Comunicação Áudio e Comunicação Radiofónica. 
Devo, ainda sublinhar que as diversas tarefas que me foram atribuídas, durante 
os três meses de estágio, não teriam sido possíveis de concretizar de forma tão 
harmoniosa, correcta e rápida, se os meus colegas de trabalho, não se demonstrassem 
sempre disponíveis e amáveis. “Somos profissionais de Relações Públicas. Sabemos 
expressar, com cortesia e respeito, os nossos pontos de vista, e sabemos, além do mais, 
que a cortesia não invalida o desassombro. Avaliar os êxitos e os fracassos com igual 
frieza para aprender com os erros e não esquecer o que se aprendeu.” (Garcia, 1999: 
15). Contudo, verifiquei que o trabalho que realizei superou as expectativas, pois 
alcancei todos os meus objectivos, o que devo em grande parte à minha rápida 
adaptação, ao meu esforço, empenho e insistência em demonstrar as minhas 
capacidades. 
Aproveito, ainda, para reforçar a quão positiva e proveitosa esta experiência se 
revelou. Os três meses passaram-se, mas permaneceu a vontade de trabalhar nesta área e 







Para terminar, aconselho os alunos que pretendem estagiar na Zona Norte, a 
ponderar em fazê-lo na Câmara Municipal da Trofa. O gabinete de Imprensa, Imagem e 
Relações Públicas é sem dúvida o melhor local para se desenvolver as várias 
competências adquiridas no percurso académico, assim como, para usufruir da 
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HIP HOP para todos na Academia 
Municipal da Trofa  
 
Para os interessados em aprender a dançar, a Academia Municipal da Trofa 
em parceria com a Câmara Municipal da Trofa, vai organizar uma Mega aula 
de Hip Hop, aberta à população em geral. A iniciativa vai decorrer nas 
instalações da Academia, por volta das 10h00, de domingo. 
 
Esta modalidade produz nos praticantes, um trabalho muscular e 
cardiovascular eficaz, pois solicita constantemente a movimentação dos 
músculos dos membros inferiores e superiores. 
 
A Academia Municipal da Trofa e a Câmara Municipal da Trofa pretendem 
com esta actividade possibilitar aos participantes adquirir noções básicas de 
Hip, incentivar a criatividade assim como, ajudar a desenvolver competências 
sociais através de dinâmicas de grupos e coreografias. 
 
Arroz de Pica no Chão e a 
Maçã Assada são as iguarias 
a degustar no fim-de-semana 





A Câmara Municipal da Trofa aceitou participar na iniciativa dos fins-de-
semana gastronómicos, edição 2011, a convite da marca Porto e Norte de 
Portugal, E.R., Entidade Regional de Turismo do Porto e Norte de Portugal.  
 
O evento vai decorrer entre 12 e 13 de Março, e vai contar com a 
participação das unidades de restauração do Município a fim de, 
dinamizar e valorizar a gastronomia e vinicultura do Concelho da 
Trofa. 
 
O Pelouro do Turismo da Câmara Municipal da Trofa pretende com esta 
iniciativa salvaguardar as tradições gastronómicas, numa perspectiva de 
contemporaneidade, ultrapassar os desafios revestidos de competitividade e 
competência através da origem dos produtos, privilegiando o saber adquirido 
e os inesquecíveis aromas e sabores ancestrais.   
 
Neste sentido, o “Arroz de Pica no Chão” e a “Maçã Assada” fazem parte do 
menu e serão das iguarias que se vai poder degustar, nos restaurantes do 
Concelho da Trofa, que aderirem a esta iniciativa. 
 
As unidades de restauração do Município interessadas em participar devem 
inscrever-se previamente, contactando o Gabinete de Turismo, através do 
número 252 400 090 ou directamente na Casa da Cultura. 
A Autarquia da Trofa recebe de forma calorosa este evento, apresentando as 
tradicionais iguarias do Concelho da Trofa e aproveitando, desta forma, para 
dinamizar o sector da restauração.   
 
CASA DA CULTURA DA TROFA 
Avenida D. Diogo Mourato 
Lagoa - Santiago de Bougado 
4785-580 Trofa 
Telefone | 252 400 090 
e-mail | cct@mun-trofa.pt 
 
 
Trofa recebe Workshops 




A Câmara Municipal da Trofa está a organizar um conjunto de Workshops 
sobre a QUALIDADE DO AR QUE RESPIRAMOS que vão decorrer no dia 18 de 
Outubro, nas instalações da Junta de Freguesia de Santiago de Bougado, a 
partir das 9h30, prolongando-se por todo o dia.  
 
Esta iniciativa dirigida especialmente ao Sector da Industria e Serviços, 
integra-se num programa de acções que a Comissão de Coordenação e 
Desenvolvimento Regional do Norte está desenvolver junto da população no 
âmbito do projecto “Melhor(Ar) a Norte”, no sentido de levar a cabo o 
Programa de Execução do Plano de Melhoria da Qualidade do Ar da 
Região Norte. 
 
Este projecto de sensibilização, subdivide-se num conjunto de workshops 
com a duração de 80 minutos cada um. A programação abrange os seguintes 
temas, “Qualidades do Ar – Caracterização”, “Causas/Efeitos da Poluição do 
Ar”, “A Qualidade do Ar e o Sector da Indústria e Serviços” e por último, 
“Emissões de Poluentes”. 
 
Esta iniciativa da CCDRN e da Câmara Municipal da Trofa tem como intuito 
contribuir para a propagação de uma consciência e culturas activas de 
protecção da qualidade atmosférica, com a finalidade de implementar boas 
práticas de preservação ambiental, por segmentos de público específico e da 
população em geral. 
 
Contactos: 
CCDRN – Comissão de Coordenação e Desenvolvimento Regional do Norte 
Rua Rainha D. Estefânia n.º 251 
4150- 304 Porto 
 
Tel: 226086300| Fax: 226061489 
www.melhoraranorte.pt 
info@melhoraranorte.pt  
Utentes seniores da 
Associação ASAS cantam 
para Executivo Municipal 
 
 A Câmara Municipal da Trofa teve a honra de receber a visita do 
Grupo do Centro de Convívio da Associação de Solidariedade, ASAS, 
nesta segunda-feira, 27 de Dezembro, às 15h40.  
 
O Executivo Municipal foi surpreendido com cantares alusivos à quadra 
Natalícia, esta iniciativa realizada pelos utentes seniores tinha por 
finalidade desejar boas festas e um Excelente Ano 2011.  
 
A Associação ASAS incentiva os idosos a fomentar a criatividade e, 
desta forma, existe um Grupo de Cantares que organiza muitas 
actividades durante todo o ano e encontram-se, sempre, disponíveis 
para acolherem inúmeros idosos, que pretendam assim, encontrar 
uma actividade lúdica e recreativa para ocupar de forma saudável e 
alegre os tempos livres. 
 
A Câmara Municipal da Trofa congratula este grupo pela sua dinâmica, 
boa disposição e criatividade. E neste sentido, mostra-se honrada por 
o gesto simpático e aplaude a Associação ASAS pelas suas acções 






















Autarcas da Trofa “foram à 
Escola” falar de cidadania nas 
Comemorações do 12º 
Aniversário do Concelho  
 
 
No âmbito das celebrações do 12º Aniversário da criação do Concelho da 
Trofa, a Câmara Municipal da Trofa organizou nos dias 16 e 17 a iniciativa 
“Os Autarcas vão à Escola”. 
 
Este projecto traduz a disponibilidade do Executivo Municipal para se 
deslocar às escolas do Concelho, no sentido de responder a questões 
formuladas pela comunidade escolar, do 3º ciclo e ensino secundário, sobre 
o funcionamento do poder local. Esta iniciativa está igualmente inserida nas 
Comemorações dos 100 Anos da República Portuguesa, de forma a celebrar 
a efeméride, numa linha de valorização da memória colectiva, muito 
importante para o reforço da identidade de todo o Concelho.  
 
No passado dia 16 de Novembro, às 10h00, a escola EB 2/3 de 
Alvarelhos abriu as suas portas para receber, o Vice-presidente da 
Câmara Municipal da Trofa, José Magalhães Moreira, os Vereadores, 
Teresa Fernandes e Assis Serra Neves e os Presidentes de Junta de 
Freguesia de Guidões, Bernardino Maia, do Muro, Carlos Martins e 
de Alvarelhos, Joaquim Oliveira. 
 
Já, no dia 17 de Novembro, pelas 10h15, os autarcas visitaram a EB 2/3 
Napoleão Sousa Marques. Nesta visita esteve presente o Vice-
presidente da Câmara Municipal da Trofa, José Magalhães Moreira, a 
Vereadora Teresa Fernandes, os Presidentes de Junta de Freguesia 




Ainda, no dia 17 de Novembro, às 10h30, a Presidente da Câmara 
Municipal da Trofa, Joana Lima, o vereador Assis Serra Neves e os 
Presidentes de Junta de Covelas, Fernando Moreira, de S. Romão do 
Coronado, Guilherme ramos e de S. Mamede do Coronado, José 
Ferreira visitaram a escola EB 2/3 de S. Romão do Coronado. 
 
No decorrer desta iniciativa foi ainda apresentado o projecto “Orçamento 
Participativo” da Câmara Municipal da Trofa, que procura trabalhar 
competências da cidadania e complementar a democracia representativa 
com a participativa. 
 
A Câmara Municipal da Trofa implementou este projecto de forma faseada e 
sustentada, sendo os destinatários, numa primeira fase, os jovens do 
Concelho, aproveitando, desta forma, a sua disponibilidade natural para 
construírem o seu próprio futuro e o da sua comunidade, daí se chamar a 
este projecto “Orçamento Participativo Jovem”.  
 
Com a promoção do “Orçamento Participativo Jovem” a Autarquia da Trofa 
proporcionou aos jovens trofenses a possibilidade de apresentarem as suas 
preocupações, de aprenderem a negociar, a debater, a articular, a formular 
opiniões, desenvolvendo o espírito critico, contribuindo para a resolução dos 
problemas da sua terra, ao mesmo tempo que fiscalizam a utilização dos 
recursos do município e adquirem valores democráticos.  
Arroz de Pica no Chão e a 
Maçã Assada são as iguarias 
a degustar no fim-de-semana 





A Câmara Municipal da Trofa aceitou participar na iniciativa dos fins-de-
semana gastronómicos, edição 2011, a convite da marca Porto e Norte de 
Portugal, E.R., Entidade Regional de Turismo do Porto e Norte de Portugal.  
 
O evento vai decorrer entre 12 e 13 de Março, e vai contar com a 
participação das unidades de restauração do Município a fim de, 
dinamizar e valorizar a gastronomia e vinicultura do Concelho da 
Trofa. 
 
O Pelouro do Turismo da Câmara Municipal da Trofa pretende com esta 
iniciativa salvaguardar as tradições gastronómicas, numa perspectiva de 
contemporaneidade, ultrapassar os desafios revestidos de competitividade e 
competência através da origem dos produtos, privilegiando o saber adquirido 
e os inesquecíveis aromas e sabores ancestrais.   
 
Neste sentido, o “Arroz de Pica no Chão” e a “Maça Assada” fazem parte do 
menu e serão das iguarias que se vai poder degustar, nos restaurantes do 
Concelho da Trofa, que aderirem a esta iniciativa. 
 
As unidades de restauração do Município interessadas em participar devem 
inscrever-se previamente, contactando o Gabinete de Turismo, através do 
número 252 400 090 ou directamente na Casa da Cultura. 
A Autarquia da Trofa recebe de forma calorosa este evento, apresentando as 
tradicionais iguarias do Concelho da Trofa e aproveitando, desta forma, para 
dinamizar o sector da restauração.   
 
CASA DA CULTURA DA TROFA 
Avenida D. Diogo Mourato 
Lagoa - Santiago de Bougado 
4785-580 Trofa 
Telefone | 252 400 090 
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António Seguro elogiou o 
trabalho realizado pela 
Câmara da Trofa na Sessão 
Solene   
 
As comemorações do 12º aniversário do Município da Trofa, que decorreram 
de 12 a 21 de Novembro, contaram com a realização de várias iniciativas. 
Um dos momentos altos das comemorações, ocorreu no dia do Município – 
Feriado Municipal, no salão Nobre dos bombeiros Voluntários da Trofa, com a 
realização da Sessão Solene evocativa do 12º Aniversário do Município da 
Trofa.   
 
A presidente da Câmara Municipal da Trofa, Joana Lima, protagonizou a 
sessão solene que foi dedicada às Comemorações dos 100 anos da República 
Portuguesa e à projecção Europeia de Portugal e da Trofa. A cerimónia 
contou, ainda, com a presença do Deputado, Presidente da Comissão de 
Assuntos Económicos, Inovação e Energia (XI Legislatura) e Professor 
Universitário, António José Seguro. 
 
A Sessão Solene foi inaugurada com o discurso da Presidente da Autarquia, 
que referiu as responsabilidades herdadas e distinguiu as proezas realizadas 
durante o primeiro ano de mandato. Destacou, ainda, os valores patrimoniais 
existentes no Município como o Castro de Alvarelhos, o único monumento 
nacional do concelho da Trofa, que desempenhou uma relevante função 
estratégica desde a Idade do Ferro.  
 
A Presidente da Câmara da Trofa relembrou de forma carinhosa a 
importância do dia 19 de Novembro, um dia glorioso e marcante, para os 
Trofenses e, para a história da Trofa. Na ocasião, a Edil Trofense, referenciou 
ainda o desenvolvimento positivo do Concelho e, expôs a necessidade de 
continuar a lutar para o desenvolvimento de um futuro melhor para o 
Concelho da Trofa.    
 
A segunda parte da Sessão Solene foi marcada pelo discurso do convidado, 
António José Seguro que mencionou as dificuldades que Portugal tem 
passado, assim como, a seu ver, os erros que devem ser corrigidos para se 
alcançar um futuro mais positivo. As relações de Portugal com a Europa, 
também, foram citadas pelo Deputado, que salientou, ainda, o estado actual 
do País face à crise financeira.  
 
António Seguro, no fim do seu discurso, não economizou nos elogios dirigidos 
ao Concelho da Trofa e ao excelente trabalho realizado pela Presidente da 
Câmara, Joana Lima, e o seu executivo em apenas um ano.  Colmatou, a sua 
homenagem à Trofa com a lembrança do dia 19 de Novembro 1988, data em 
que os Trofenses se dirigiram a Lisboa, à Assembleia da Republica para 
reivindicar a autonomia e desanexação do Concelho de Santo Tirso. 
 
O final da cerimónia Solene foi assinalado com a entrega de uma recordação 
ao convidado Deputado António José Seguro, da peça de cerâmica “A Trofa”,  









Câmara da Trofa “acende” 
Luzes de Natal no dia do 
Município – 19 de 
Novembro 
A Câmara Municipal da Trofa vai acender pela primeira vez as Luzes de Natal 
a 19 de Novembro, dia do município e dia de grande importância para todo o 
concelho da Trofa. 
Este ano, as iluminações Natalícias vão chegar a todas as freguesias e vão 
estar presentes em pontos estratégicos do centro urbano da Trofa. A 
intenção é dar colorido e vida ao Concelho, nesta quadra, promovendo desta 
forma, também a dinamização do comércio e da indústria locais.   
Face à crise económica e financeira que quer o Municipio, quer o País estão a 
atravessar, a Câmara Municipal da Trofa teve, este ano, especial 
preocupação com o montante gasto nas iluminações, assim, no final 
conseguiu um pacote de iluminações a custos acessíveis e com lâmpadas de 
baixo consumo, optando ainda por reutilizar algum do material do ano 
passado, de forma a reduzir as despesas. 
A Presidente da Câmara Municipal da Trofa, Joana Lima, considera essencial 
que a Trofa sinta o Natal e que os Trofenses e os visitantes que, no decorrer 
destas festas passam pelo Concelho, se sintam tocados pela magia e pela 
tradição da época Natalícia. 
Esta é uma das iniciativas da Autarquia para animar o Natal 2010 que terá 
ainda como pontos altos a Grande Festa de Natal do Concelho a 10 de 
Dezembro, a distribuição de lembranças às crianças das escolas do concelho 
e a distribuição de cabazes de Natal às famílias mais desfavorecidas.    
Alma de Coimbra vai actuar nas 




A Câmara Municipal da Trofa no âmbito das comemorações do 12º 
aniversário da Trofa vai providenciar aos Trofenses mais um momento 
agradável de música, com a actuação da banda Alma de Coimbra. 
 
O concerto vai se realizar no Salão Nobre dos Bombeiros Voluntários 
da Trofa, no dia 20 de Novembro, pelas 21h00 a entrada será limitada 
e gratuita. Neste sentido, todos os interessados deverão levantar os 
bilhetes, até dia 17 de Novembro, na Casa da Cultura da Trofa.  
 
A banda Alma de Coimbra é constituída por cerca de 35 elementos 
masculinos, antigos Estudantes da Academia de Coimbra, que se 
uniram pelo gosto de cantar e pelo espírito de fraternidade e 
humanismo, sob a direcção artística do Professor Augusto Mesquita, 
este coro interpreta um vasto reportório, dedicando particular atenção 
à música e poetas da lusofonia. 
 
A Câmara Municipal da Trofa recorda de forma grandiosa o primeiro 
dia de autonomia do Município, proporcionando aos Trofenses variados 
momentos de alegria, no 12º aniversário do Município. Estas 
comemorações são especialmente dirigidas aos Trofenses pelo 
empenho e apoio que sempre demonstraram na conquista da 













 Separador com as actividades realizadas pela Câmara da Trofa  
 Matérias de publicidade (Cartazes de eventos, flyers, folhetos, 
outdoors) 
 Vídeos dos eventos  
 
 Press online 
 Separador turismo 
 Alojamento   
 Restauração  
 Gastronomia  
 Visita digital 3D aos locais de interesse da Trofa (ou vídeos dos 
locais e romarias) 
 Fotografias das freguesias  
 
 Formulários online (para descarga do utilizador) 
 Atendimento online 
 Reclamações  
 Contagem da água 
 Pedidos de informação 
 
 Serviços úteis no Concelho 
 Transportes (horários) 
 Farmácias (em serviço) 
 Reuniões da Câmara Municipal (arquivo) 
 Sessões da Assembleia Municipal  
 As páginas das notícias deveriam ser numeradas e as noticias 









Banda de música da Trofa 
 
 
A Banda de música da Trofa foi fundada em 1951 e têm conseguido impor-
se no mundo artístico através da devoção à música, no inicio o 
agrupamento musical utilizava vários tipos de instrumentos, dos quais se 
pode destacar, as cordas, os metais, as palhetas, os couros, os ferrinhos e 
os pratos. 
 
Aos poucos, o grupo foi ganhando a credibilidade do público, e o sonho de 
se formar uma Banda foi-se aproximando com a angariação dos primeiros 
fundos. Inicialmente, a banda era chefiada por o professor Aguiar do Asilo 
do Terço e por José Maria Machado, que tudo fizeram para que o 
agrupamento musical singrasse, mesmo às custas dos sacrifícios próprios 
da época. 
 
E, em Março de 1951, a Banda de Música fez a sua primeira apresentação 
em pública por ocasião da feira grande da Trofa. 
  
Contudo, em 1967, houve necessidade de reestruturar a banda desde a 
administração aos instrumentos e à regência, esta mudança gerou maior 
dinâmica entre o grupo. Os protagonistas desta ideia foram os senhores 
Ademar Correia Couto, Amândio Silva, António Sá Couto Araújo e J. Serra. 
 
A primeira ideia tomada pela nova administração, foi contratar um 
"Maestro" de reputada qualidade, neste sentido, o candidato que melhor 
correspondia às qualidades exigidas foi professor António Oliveira Gomes, 
regente da banda da Guarda Nacional Republicana e professor do 
conservatório de Música do Porto, o fruto dessa escolha logo apareceu.  
 
Em 1971, sagrou-se vencedora em Lisboa, na final do 2º concurso Nacional 
de Bandas Civis, mais tarde, a 29 de Julho de 1973, deslocou-se á paróquia 
de Caritel, em Espanha, para a inauguração da Igreja a Nossa Senhora da 
Conceição. No decorrer da sua carreira, a Banda de Musica da Trofa, já 
actuou a nível nacional e internacional. 
 
No dia 15 de Setembro de 2001, a Câmara Municipal da Trofa condecorou 
com uma medalha de ouro a Banda de música da Trofa, pelos 50 anos de 
existência e por o excelente e árduo trabalho que têm vindo a realizar.  
 
No historial da banda, dois nomes ficaram de referência, o do Professor 
António Oliveira Gomes e o do Comendador José Costa Pereira Serra que 
muito contribuiu de forma generosa no apoio financeiro à Banda. 
  
Colégio da Trofa História 
 
 
O Colégio da Trofa, com a designação de Externato de Nossa Senhora das 
Dores iniciou actividade em 7 de Outubro de 1963 sob a tutela e 
responsabilidade da Diocese do Porto.  
 
O primeiro Director do Colégio foi, desde a criação, até 1998 o Padre 
António Albino Rodrigues Pereira Serra. 
 
Por ocasião das comemorações dos 25 anos de existência do Externato de 
Nossa Senhora das Dores, foi atribuída pela Câmara Municipal de Santo 
Tirso, em reunião de 8 de Maio de 1989 a Medalha de Mérito Cultural. 
 
Entre 1998 e Maio de 2003 o Prof. Rui Orlando Serra Cruz continuou como 
Director Administrativo, representando a Diocese, desempenhando neste 
intervalo de tempo, as funções de Direcção Pedagógica. 
 
A partir de 2003 foi designado pela Diocese do Porto, um Director 
Pedagógico e Administrativo o Dr. Justiniano Ferreira dos Santos. 
 
Em 2008 a Diocese decidiu alienar o Externato de Nossa Senhora das 
Dores, sendo adquirido por uma nova sociedade constituída pelo Externato 
Ribadouro do Porto e a família Carriço da Trofa. 
 
No seguimento desta transacção, a partir de 1 de Setembro de 2008, o 
Externato de Nossa Senhora das Dores passou a designar-se Colégio da 
Trofa, nome por que era vulgarmente conhecido na comunidade trofense e 
a ser gerido pela nova sociedade, CT - Colégio da Trofa LDA. 
 
Já em 2008, com uma nova entidade proprietária o Colégio da Trofa 
introduziu profundas alterações nas infra-estruturas físicas e em 
equipamento para oferecer. 
 
Ainda nesta época, o professor do ensino secundário Manuel de Vasconcelos 
Pinheiro assumiu a Direcção Pedagógica, é licenciado em Engenharia e 
mestre em Administração e Planificação da Educação e com um prestigiado 











































Gabinete de Imprensa, Imagem e Relações Públicas 
Câmara Municipal da Trofa 
Joana Quintas 
 




Índice Geral  
 
INTRODUÇÃO ................................................................................... 1 
CAPÍTULO I - APRESENTAÇÕES 
1.1 Apresentações ........................................................................ 2 
1.2 Cumprimentos formais ............................................................. 3 
1.2.1 Dignitários eclesiásticos ...................................................... 4 
1.2.2 Reverência ........................................................................ 4 
CAPÍTULO II - PROCEDIMENTOS HONORÍFICOS 
   2. PROCEDIMENTOS HONORÍFICOS – ESCRITO E ORAL ........................ 5 
2.1 Títulos Oficiais ......................................................................... 5 
2.2 Títulos Militares ....................................................................... 6 
2.3 Títulos eclesiásticos ................................................................. 7 
2.4 Outros Títulos ......................................................................... 7 
CAPÍTULO III - PRECEDÊNCIAS  
3.1 Precedências no automóvel ....................................................... 9 
3.2 Precedências a pé .................................................................... 9 
3.3 Precedências oficiais .............................................................. 10 
3.4 Precedências na Mesa de honra ............................................... 14 
DOSSIÊ DE NORMAS PROTOCOLARES 
 
 
3.5 Precedências nos Discursos ..................................................... 14 
3.6 Precedências Bandeiras .......................................................... 15 
CAPÍTULO IV - CORRESPONDÊNCIA 
4.1 Correspondência ................................................................... 16 
4.2 Correspondência oficial ........................................................... 16 
4.3 Convites formais ................................................................... 17 
4.4 Convites informais/particulares ................................................ 17 
4.5 Cartões-de-visita ................................................................... 18 
CAPÍTULO V -NORMAS DE PROTOCOLO 
5.1 Pontualidade ......................................................................... 19 
5.2 Onde, como e quando se deve fumar ....................................... 19 
5.3 Acolhimento e acompanhamento de visitantes ........................... 20 
5.4 Organização e programas de trabalho....................................... 21 
5.5 Reuniões e Audiências ............................................................ 24 
5.5.1 Reuniões......................................................................... 24 
5.5.2 Audiências ...................................................................... 25 
5.6 Visitas ................................................................................. 26 
5.7 Ofertas ................................................................................ 28 
5.8 Viagens ................................................................................ 28 
BIBLIOGRAFIA ............................................................................... 30 
 













 O presente Manual de Protocolo foi elaborado no decorrer do 
estágio curricular, pertencente ao 3ºano do Curso de Comunicação e 
Relações Públicas, da Escola Superior de Educação da Guarda, no Gabinete 
de Imprensa, Imagem e Relações Públicas da Câmara Municipal da Trofa. 
 
 






A regularização da vida política portuguesa, ocorrida nos princípios da 
década de 80 originou a normalização da vida económica, estes factores 
contribuíram para o surgimento do protocolo.  
Com o passar dos anos, os políticos e os empresários descobriram a 
importância do Protocolo, que podia ser utilizado na afirmação de prestígio 
e de poder, mas também poderia ser utilizado como instrumento 
privilegiado de comunicação. Através do súbito crescimento da 
comunicação, na década de 80, iniciou-se a criação de várias agências 
especializadas em protocolo empresarial e institucional, é neste sentido, que 
esta tão graciosa ciência evolui.  
 “ A vida sem regras seria, no mínimo, um autêntico caos. Em menor 
escala, esta constatação aplica-se com toda a certeza aos eventos sociais e 
profissionais. Na verdade, as regras, ou o protocolo, servem para poupar ao 
organizador de eventos muitos problemas e constrangimentos.” 
(www.apep-protocolo.com) 
O protocolo tornou-se indispensável para o correcto funcionamento 
das instituições e empresas, pois contribuía essencialmente para o 
progresso na comunicação, entre o público interno e o externo.  
As questões a tratar no âmbito do protocolo institucional e 
empresarial, já não eram só relativas à vida interna da instituição/empresa 
(os tratamentos, as precedências, os comportamentos, etc.) mas também 
os cuidados nas relações com o exterior, o seu posicionamento, a sua 
imagem e a sua comunicação.  






APRESENTAÇÕES   







 Diz-se primeiro o nome da pessoa menos importante e depois o da 
mais importante, ou seja, apresenta-se o «inferior» ao «superior»; 
 Se for um caso de uma pessoa idosa e de um jovem, deve apresentar 
primeiro o jovem e depois a pessoa idosa; 
 O pessoal interno da instituição é apresentado ao visitante; 
 Os homens são apresentados às senhoras; 
 Se for uma pessoa bastante conhecida no meio social, deve omitir o 
seu nome e apresentá-lo só pelo seu cargo/posição na vida pública. A 
não ser que essa pessoa seja apresentada a estrangeiros que não a 
conheçam, de todo. Mesmo nessa situação o título/cargo deverá ser 
dito em primeiro lugar; 
 O título social suprime o grau académico. Nunca se deve dizer ou 
escrever: Sr. Embaixador Dr. Silva, Sr. Capitão Dr./ Eng.º/ Arqt.º 
Silva, mas sim Sr. Embaixador Moura ou Sr. Capitão Moura, nem 
mesmo Exma. Senhora Dr.a Ana Maria. Mas sim, Sr. Embaixador 
Silva, Sr. Capitão Moura e Exma. Sr.a Dr.a Ana Maria. 
 No caso de ser uma pessoa doutorada, trata-a por Sr. Professor ou 
Sra. Professora, nunca por Sr. Prof. Doutor/ Sr.a Prof.a Doutora. 












1.2 CUMPRIMENTOS FORMAIS  
 
 No cumprimento com a mão deve-se: 
Ser firme (sem magoar); 
Olhar nos olhos da outra pessoa; 
Sorrir com elegância e simpatia, sem exageros; 
Jamais cumprimentar e olhar para o outro lado. 
 
 O Beijo: 
Cumprimentar com um beijo só quando souber que não 
é mal entendido; 
Em países europeus, dá-se um ou dois beijos; 
Em alguns países orientais ou sul-americanos, é comum 
dar três beijos; 
Se não existir muita familiaridade com o interlocutor, o 
beijo não deve ser dado directamente na face, apenas se 
deve encostar a face à dele. 
 
 Como beijar a mão: 
Manter os pés juntos e as pernas direitas; 
Inclinar-se suavemente e em simultâneo erguer a mão 
direita da senhora; 
Não se deve beijar a mão de uma senhora em espaços 
públicos, se o momento for informal ou se a senhora 
estiver com luva calçada. 





1.2.1 DIGNITÁRIOS ECLESIÁSTICOS  
 
O anel dos cardeais, arcebispos e bispos deve ser beijado, ou, no mínimo, 
devem fazer menção de o beijar, tanto homem como mulher.  
 
1.2.2 REVERÊNCIA  
 
Faz-se reverência aos reis e aos membros da família real. Para o fazer, 
devemos esperar que a personalidade a quem vamos cumprimenta estenda 
a mão, primeiro. 
 A senhora ao fazer a reverência, leva com elegância e sem 
exageros, a perna direita atrás, olhando sempre nos olhos de 
quem a está a cumprimentar. 
 
 Se for um homem a cumprimentar um rei ou um príncipe 
herdeiro, deve fazer uma breve inclinação de cabeça, mantendo os 
pés juntos e as pernas direitas; 
 
 Não se deve cumprimentar sentado; 















2. PROCEDIMENTOS HONORÍFICOS – ESCRITO E ORAL 
 
2.1 TÍTULOS OFICIAIS  
 
 Presidente da República 
 Presidente da Assembleia da República 
 Primeiro-Ministro 
 Presidente do Supremo Tribunal de Justiça 
 Ministros 
 Secretário de Estado 
 Embaixadores ou Embaixadoras1 
 Conselheiros de Embaixada 
 
 TRATAMENTO 
Vossa Excelência  







                                                            
1 Chama-se embaixatriz à mulher do Embaixador. Embaixadora é a mulher que exerce funções máximas 
numa embaixada. 
































                                                            
2 O tratamento em uso para os postos de Capitão-Tenente, Capitão de fragata e Capitão de Mar-e-
Guerra é o de “Comandante”. 
















 Arcebispos e Bispos  





 Auditores e outros altos cargos eclesiásticos 










 Príncipe (primogénito, em Portugal) 
 
 TRATAMENTO 
Sua Alteza Real 
 




































PRECEDÊNCIAS   




3.1 PRECEDÊNCIAS NO AUTOMÓVEL 
 
 O lugar de honra é no banco de trás à direita (com motorista) ou ao 
lado do condutor. 
 O ocupante do lugar de honra entra primeiro pela porta da direita, 
seguido do ocupante do 2.º lugar, que entra pela porta da esquerda.  
 O motorista deve manobrar de modo a parar com o lado direito 
virado para o local de onde o convidado de honra vai entrar. 
 Se se tratar de um cavalheiro este deve abrir a porta à senhora e dar 
a volta por de trás do carro entrando pela porta do outro lado. 
 
3.2 PRECEDÊNCIAS A PÉ 
 
 Deve dar-se a direita à pessoa de maior respeito, ou o lugar mais 
próximo da parede se na rua circulam carros. 
                  
 No caso de serem 3 ou mais pessoas em número ímpar, o lugar de 
honra é o central.  
 
 
 Se o passeio for estreito, deve descer-se para a rua, cedendo-se o 
espaço do passeio à pessoa mais importante. 
 
 A subir escadas é sempre o homem que passa à frente 
(especialmente se a senhora estiver de saia). A descer escadas 
também é o homem que vai sempre à frente, como gesto de amparo. 
 





3.3 PRECEDÊNCIAS OFICIAIS  
 
 Presidente da República  
 Presidente da Assembleia da República  
 Primeiro-ministro  
 Presidente do Supremo Tribunal de Justiça e Presidente do Tribunal 
Constitucional  
 Presidente do Supremo Tribunal Administrativo e Presidente do 
Tribunal de Contas  
 Antigos Presidentes da República  
 Ministros  
 Presidente ou secretário-geral do maior partido da oposição  
 Vice-presidente da Assembleia da República e presidentes dos grupos 
parlamentares  
 Procurador-geral da República  
 Chefe do Estado-Maior-General das Forças Armadas  
 Provedor de Justiça  
 Representantes da República para as regiões autónomas dos Açores e 
da Madeira  
 Presidentes das Assembleias Legislativas das regiões autónomas  
 Presidentes dos Governos Regionais  
 Presidentes ou secretários-gerais dos partidos com representação na 
Assembleia da República  




 Antigos Presidentes da Assembleia da República e antigos primeiros-
ministros  
 Conselheiros de Estado  
 Presidentes das comissões permanentes da Assembleia da República  
 Secretários e subsecretários de Estado  
 Chefes dos Estados-Maiores da Armada, do Exército e da Força Aérea  
 Deputados à Assembleia da República  
 Deputados ao Parlamento Europeu  
 Almirantes da Armada e marechais  
 Chefes da Casa Civil e Militar do Presidente da República  
 Presidentes do Conselho Económico e Social, da Associação Nacional 
dos Municípios Portugueses e da Associação Nacional das Freguesias  
 Governador do Banco de Portugal  
 Chanceleres das Ordens Honoríficas Portuguesas  
 Vice-Presidente do Conselho Superior da Magistratura  
 Juízes-conselheiros do Tribunal Constitucional  
 Juízes-conselheiros do Supremo Tribunal de Justiça, Supremo 
Tribunal Administrativo e Tribunal de Contas  
 Secretários e subsecretários regionais dos governos das regiões 
autónomas dos Açores e da Madeira  
 Deputados às Assembleias Legislativas das regiões autónomas  
 Comandante-geral da GNR e directores nacionais da PSP  
 Secretários-gerais da Presidência, Assembleia da República, 
Presidência do Conselho de Ministros e Ministério dos Negócios 
Estrangeiros  




 Chefe do Protocolo de Estado  
 Presidentes dos tribunais da Relação e tribunais equiparados; 
presidentes do Conselho de Reitores das Universidades Portuguesas e 
do Conselho Coordenador dos Institutos Politécnicos; bastonários das 
Ordens e presidentes das associações profissionais de direito público  
 Presidentes da Academia Portuguesa de História e da Academia das 
Ciências de Lisboa. Reitores das Universidades e presidentes dos 
institutos politécnicos de direito público  
 Membros dos conselhos das ordens honoríficas portuguesas  
 Juízes desembargadores dos tribunais da relação e tribunais 
equiparados e procuradores-gerais-adjuntos. Vice-reitores das 
universidades e vice-presidentes dos institutos politécnicos de direito 
público  
 Presidentes das Câmaras Municipais  
 Presidentes das assembleias municipais  
 Governadores civis  
 Chefes de gabinete do Presidente da República, do presidente da 
Assembleia da República e do primeiro-ministro  
 Presidentes, membros e secretários-gerais ou equivalente dos 
conselhos, conselhos nacionais, conselhos superiores, conselhos de 
fiscalização, comissões nacionais, altas autoridades, altos-
comissários, entidades reguladoras - por ordem de antiguidade da 
respectiva instituição; directores-gerais e presidentes dos institutos 
públicos - pela ordem dos respectivos ministérios e dentro destes da 
respectiva lei orgânica; provedor da Misericórdia de Lisboa e 
presidente da Cruz Vermelha Portuguesa  




 Almirantes e generais com funções de comando - conforme a 
respectiva hierarquia militar. Comandantes operacionais e 
comandantes de zona militar, zona marítima e zona aérea, das 
regiões autónomas dos Açores e da Madeira  
 Directores do Instituto de Defesa Nacional e do Instituto de Estudos 
Superiores Militares. Comandante da Escola Naval, da Academia 
Militar e da Academia da Força Aérea. Almirantes e generais de três e 
duas estrelas  
 Chefes de Gabinete dos membros do governo  
 Subdirectores-gerais e directores-regionais  
 Juízes de comarca e procuradores da República  
 Vereadores das câmaras municipais  
 Assessores, consultores e adjuntos do Presidente da República, do 
presidente da Assembleia da República e do primeiro-ministro  
 Presidentes das juntas de freguesia  
 Membros das assembleias municipais  
 Presidentes das assembleias de freguesia e membros das juntas e 
das assembleias de freguesia  
 Directores de serviço  
 Chefes de divisão  









3.4 PRECEDÊNCIAS NA MESA DE HONRA  
 
 Deve ter lugares em número ímpar para que não haja dúvidas sobre 
quem preside (excepto quando se pretenda «diluir» a presidência). 
 Para quem conhece as regras da precedência, a pessoa que preside é 
a que estiver à direita de uma linha imaginária central, mas para o 
público em geral ficará a ideia de uma dupla presidência. 
 
③ ①  ② ④                           ⑥④②①③⑤⑦ 
 
3.5 PRECEDÊNCIAS NOS DISCURSOS 
 
 Os discursos são feitos na ordem inversa das precedências – é 
o presidente da mesa que encerra. 
 
 Quando se começa a discursar, deve fazer-se referência às 
individualidades presentes na mesa de honra – começa-se pela 
pessoa mais importante e acaba-se com uma expressão do 
género «Minhas senhoras e meus senhores». 
 
 «Tenho dito» ou «Disse» caíram em desuso, terminando-se 














3.6 PRECEDÊNCIAS BANDEIRAS 
 
 A bandeira nacional deve ocupar o lugar de maior destaque, 
mesmo quando estejam representados outros países. 
 
 A bandeira comunitária só tem precedência em eventos 
comunitários (em Bruxelas, Estrasburgo ou Luxemburgo). 
 
 A seguir à bandeira do país anfitrião, deve ficar a da EU, se o 
evento for «europeu», e depois as dos restantes países da 
Europa, por ordem alfabética. 
 
 Quando apenas se coloca a Bandeira Nacional, deve tentar-se 
fixá-la no centro da parede (por trás da mesa, por cima da 
cabeça de quem preside. 
 
 Nenhuma bandeira deve ocupar um lugar mais elevado que a 
Bandeira Nacional. 
 
 Deve haver o cuidado de a substituir logo que ela comece a 
deteriorar-se. 
 
 Nunca deve ser tratada com falta de respeito (D.L. 150/87, de 
30 de Março). 














 Toda a carta (assinada) deve ter resposta, em tempo razoável 
(impressos e circulares não). 
 
 Nunca se deve abrir ou ler uma carta diante de outra pessoa, excepto 
se entregue pela mesma ou por motivos especiais (desculpando-se). 
 
 A correspondência oficial é mais formal do que a comercial. 
 
 Numa e noutra, deve ser-se breve e conciso. 
 
 
4.2 CORRESPONDÊNCIA OFICIAL 
 
 Antes da carta, dactilografada, propriamente dita (abaixo da 
indicação do destinatário) é de bom tom escrever-se algumas 
palavras à mão - «Senhor Director» ou «Meu caro Amigo». 
 
 A fechar, à fórmula de cortesia dactilografada, fica bem acrescentar-
se uma expressão como «também pessoais», «de muita consideração 
e apreço» ou «e um abraço». 
 
 No caso do Presidente da República, a correspondência deve ser 
sempre dirigida ao Chefe da Casa Civil ou ao Chefe do Gabinete. 
 
 Nunca utilizar Sua Excelência com o Senhor – Sua Excelência, o 
Presidente da República. 
 
 Com entidades oficiais estrangeiras, deve escrever-se em português, 
com ou sem tradução anexa, mas pode responder-se na língua em 
que foi estabelecido o contacto. 




 Algumas abreviaturas continuam a ser regra: Exmo. Senhor, Dr. e 
outras.  
(Na oralidade, numa conversa, é aceitável o uso de Senhor Primeiro 
Ministro e não de Excelência…) 
 
4.3 CONVITES FORMAIS 
 
 Em cartão de boa qualidade e impresso;  
 
 Na primeira linha a designação do cargo do dono da casa ou da 
entidade que convida;  
 
 O nome do convidado deve ser precedido da sua qualidade ou 
título;  
 
 Deve-se indicar o acto para que é convidado, o local, a data, a 
hora e o traje (se aplicável);  
 
 Quando há muitos convidados, é preferível não personalizar o 
convite (V. Exa. ou a V. Exas). 
 
4.4 CONVITES INFORMAIS/PARTICULARES 
 
 Os convites informais podem ser feitos em papel de carta normal; 
usam-se para situações menos cerimoniosas;  
 Só se coloca a palavra convite se não for impresso num formato 
próprio. 
 Os convites particulares não obedecem a grandes formalismos, 
podendo ser feitos por escrito, por telefone ou pessoalmente;  




 Se for um casal, deverá vir primeiro o nome do marido e a seguir o 
da mulher, tal como no sobrescrito: Exmo. Senhor … e sua Mulher 
(em Portugal usa-se muito o da mulher primeiro).  
 Se um casal convida outro casal, deverá ser a mulher do convidado a 
responder, contactando a dona da casa.  
 Devem ser enviados com uma antecedência de quinze dias. 
 
 Se for de carácter oficial, há que aguardar a distância temporal de 





 Em Portugal, nos cartões de casal, aparece o nome da mulher 
em cima, seguido do nome do homem;  
 Só nos cartões profissionais se deve indicar a morada e o 
número de telefone; 
 Quando se envia o cartão sem qualquer mensagem, deve-se 
apagar o título e, se for para alguém que nos trata pelo nome 
próprio, é de bom tom riscar também o apelido;  
 Quando serve para escrever mensagens, o cartão deve ser 
utilizado como um todo, entrando o nome no texto ou 
funcionando como assinatura; 
 Só devem ser entregues em momentos oportunos, e será o mais 
importante a tomar a iniciativa (abreviaturas: a.a./a.f./a.d./s.p).3
                                                            
3 a.a. – a agradecer; a.f. – a felicitar; a.d. – a despedir; s.p. – sentidos pêsamos; B.F. – Boas Festas; B.A. – 
Bom Ano. 








NORMAS DE PROTOCOLO 
 




5.1 PONTUALIDADE  
 
 Se o convidado/cliente chegou pontualmente ao encontro marcado, 
mas o anfitrião ainda não terminou a reunião precedente e depois de 
já ter havido um primeiro contacto com a secretária, ao fim de 20 
minutos deve, o próprio, ir ao encontro do seu convidado e 
desculpar-se.  
 
5.2 ONDE, COMO E QUANDO SE DEVE FUMAR 
 
Em relação a fumar há regras que devem ser respeitadas, em 
consideração pelo próximo, pois tanto erra quem fuma para cima das outras 
pessoas como quem proíbe de fumar dentro de um edifício inteiro ou que 
discrimina profissionalmente os fumadores.  
 
Desta forma para fumar, é necessário seguir algumas regras protocolares: 
 
 Não se deve entrar a fumar em locais públicos; 
 
 Não se fuma quando se é apresentado a alguém; 
 
 O homem deve acender o cigarro à senhora sem esta lho pedir; 
 
 À mesa não se fuma, nem mesmo charutos, antes da sobremesa e 
dos queijos, pois o fumo do tabaco prejudica o sabor da comida;   
 
 Caso chegue a uma reunião ou à habitação de alguém e não esteja 
exposto nenhum cinzeiro, então não se deverá fumar, mas se pelo 
contrário, houver cinzeiros, deverá primeiro pedir-se autorização para 




fumar, oferecendo-se tabaco antes de fumar, não devendo lançar 
fumo para cima das pessoas, mas para locais onde não esteja 
ninguém; 
 
 Durante eventos profissionais, se não for permitido fumar, é o 
anfitrião que decidirá quando se fará um intervalo para que os 
intervenientes o possam fazer sem incomodar as restantes pessoas. 
 
As regras do tabaco são aplicáveis tanto a homens como a mulheres. 
O princípio é não incomodar os outros com as atitudes que se tomam, e 
consequentemente, tanto o homem como a mulher devem pedir autorização 
às pessoas que lhe estão próximas, licença para fumar. 
 
Se alguém oferecer um charuto, então deverá fumá-lo na hora, mas 
caso não aprecie ou não quiser fumar no momento, então deve agradecer 
mas recusar.  
 
5.3 ACOLHIMENTO E ACOMPANHAMENTO DE VISITANTES 
 
 Esta função de acolher e acompanhar os visitantes é bastante 
importante, pois a forma como o visitante é recebido, vai influenciar 
a sua opinião, favorável ou desfavorável, relativamente à instituição.  
 
 Deve ter uma grande cultura geral e além disso, um conhecimento 
aprofundado da empresa, para assim poderem transmitir uma 
imagem positiva.  
 
 Deve ter a capacidade de dirigir os assuntos desde o início até à sua 
conclusão, para que não acabem por se sentir uma versão melhorada 
dos porteiros, mas apesar disso não devem abusar das suas 
competências, nem fornecer informações sem que tenham permissão 
para tal. 
 




 O local onde os visitantes são recebidos deve ser um local 
confortável, acolhedor, deve possuir mesas, cadeiras confortáveis, 
revistas e jornais, documentos sobre a empresa e cinzeiros.  
 
 
 A sala de acolhimento deve ter um ambiente agradável e uma 
decoração sóbria. 
 
 Quando um visitante chega pela primeira vez à empresa, a primeira 
coisa a saber é quem é, e o que pretende.  
 
 Deve-se encaminhar o visitante para um ambiente acolhedor, até que 
seja guiado para a pessoa anunciada.  
 
 
5.4 ORGANIZAÇÃO E PROGRAMAS DE TRABALHO 
 
Os congressos, conferências e seminários, a comissão de honra, os 
convites, os serviços de apoio, a mesa de honra, os discursos, as bandeiras 
e o Hino Nacional fazem parte da organização de programas de trabalho. 
 
Desta forma, o organizador deve: 
 
 Elaborar-se uma lista de personalidades que vão integrar a Comissão 
de Honra.  
 
 Enviar os convites por escrito e com a necessária antecedência.  
 
 No caso de pretender convidar o Presidente da República e o Primeiro 
– Ministro para integrar a Comissão de Honra, deve-se convidar um 
para assistir à sessão de abertura e outro à sessão de encerramento.  





 Aos restantes participantes e ao público em geral, podem ser 
enviados convites menos formais.  
 
 
 Durante a preparação destes eventos, é frequente criar um grupo de 
pessoas que são designadas para o desempenho das tarefas, mas 
sempre orientadas e coordenadas pelo director de Relações Públicas 
ou então por alguém designado para o efeito. 
 
Em relação ao protocolo: 
 
 As pessoas que estão encarregues da recepção dos participantes num 
seminário devem apresentar-se com um uniforme.  
 
 No caso dos homens, deve utilizar um blazer, calças cinzentas, 
camisa branca e gravata de riscas ou com o logótipo da empresa.  
 
 
 No caso das senhoras, basta usar um conjunto de saia-casaco 
unicolor com top ou blusa a condizer.  
 
 A identificação deve ser feita através de um crachá.   
 
 Logo que estejam definidos o número de personalidades que farão 
parte da mesa de honra, terá que se arranjar uma mesa comprida 
onde se possam sentar, um mínimo de 3 e um máximo de 7 pessoas.  
 
 A mesa de honra deve ter lugares em número ímpar, para que não 
surjam dúvidas sobre quem preside.  
 
 Contudo, existem casos em que a presidência é dividida, ficando 
sentados na mesa de honra um número par de personalidades.  
 




 De acordo com as regras de precedência, quem preside é aquele que 
se encontra à direita de uma linha imaginária que divide a mesa de 
honra ao meio. Porém, para o público em geral fica uma ideia de 
dupla presidência. 
 
 Tanto as mesas como as cadeiras, devem estar a condizer e devem 
ser colocadas sobre um estrado decorado com arranjos de flores ou 
plantas ornamentais.  
 
 As bandeiras devem ser colocadas em lugar de destaque, no lado 
direito da sala.  
 
 Na véspera da cerimónia deve-se fazer uma visita ao local, para ver 
se está tudo em ordem. 
 
 Os discursos são feitos na ordem inversa das precedências, sendo 
encerrados pelo presidente da mesa.  
 
 Caso os discursos sejam feitos na mesa de honra, então os oradores 
devem-se levantar para falar.  
 
 Quando se começa a discursar deve ser feita referência a todas as 
individualidades presentes na mesa de honra.  
 
 O discurso pode ter pausas pontuadas pela expressão “Minhas 
senhoras e meus senhores”. A maioria dos discursos, actualmente, 
termina com a expressão “Muito Obrigado”. 
 
 São várias as situações em que a Bandeira Nacional é utilizada na 
entrada das empresas: no átrio da entrada, numa inauguração, para 
abrir a lápide comemorativa, quando se organizam conferências e 
seminários, e em todas as cerimónias em que estejam presentes 
individualidades governamentais. Em qualquer que seja o caso, a 
bandeira de Portugal deve ocupar o local de maior destaque. 
 




 Sempre que se encontre presente o Presidente da República, deve 
tocar-se o Hino Nacional, como forma de assinalar a sua chegada. 
 
 Se eventualmente, estivermos numa sala de espectáculos, se o Hino 
Nacional começar a ser tocado na altura em que o Presidente da 
República entra no camarote, todas as pessoas se devem levantar e 
virar para o camarote presidencial, visto que é o chefe de Estado que 
representa a Nação.   
 
5.5 REUNIÕES E AUDIÊNCIAS 
 
5.5.1 REUNIÕES  
 
Para que uma reunião decorra com normalidade, utilizam-se as 
mesmas regras para qualquer outro tipo de encontro de negócios. 
 
 A sala deve possuir todas as condições (temperatura, iluminação, 
telefone e cadeiras) e com espaço suficiente para que todos possam 
estar confortáveis. 
 
 Em cima da mesa deve-se colocar blocos de papel e canetas, garrafas 
de água e copos. 
 
 Se se tratar de uma reunião sem interrupções, deve ser servido café 
a meio das sessões de trabalho. Contudo o melhor é fazer pequenos 
intervalos, os chamados coffee breaks e passar para outra sala onde 
se possa fumar, beber café, caso contrário, coloca-se uma mesa num 
canto da sala com termos cheios de café, chávenas em número 
suficiente, copos e garrafas de água.  
 




 Geralmente nunca se marca uma reunião logo a seguir ao almoço, 
para evitar a sonolência de alguns participantes.  
 
 À mesa de reuniões pode respeitar-se as precedências, mas só no 
caso de se tratar de negociações muito importantes, em que esse 




 É essencial que quem presida à reunião se sente numa das 
cabeceiras da mesa para marcar a sua liderança, porém deve ficar 
sentado num lugar em que toda a gente o possa ver.  
 
 É preferível uma mesa redonda ou oval para se diluir a precedência 
no caso de se tratar de uma reunião alargada. 
 
 Em reuniões mais pequenas a secretária fica sentada à esquerda de 
quem preside à reunião.  
 
 
 Os visitantes deverão ficar sentados à direita do líder da reunião e o 




 A audiência é uma reunião habitualmente solicitada a membros do 
Governo, central ou local, ou chefes do Governo ou do Estado, e por 
isso deve-se utilizar roupas formais.  
 
 O pedido de audiência deve ser feito através do chefe de gabinete, 
secretario privado ou assessor respectivo, a quem se deve expor o 
motivo do pedido.  
 
 
 As formalidades nestes casos são definidas pelo gabinete do 
governante no momento da marcação da audiência.  





 Por norma manda-se por escrito o nome de todos os participantes 
nessa audiência.  
 
 
 Nesse contacto preliminar deve perguntar-se se existe um parque de 
estacionamento próprio e manda-se também a matrícula do carro 
para facilitar o estacionamento durante a audiência.  
 As audiências obedecem às mesmas regras das reuniões, mas com 
maior solenidade.  
 
 Em princípio, as pessoas que vão ser recebidas esperam numa sala 
pela chegada do membro do governo. Este costuma ser 




 Quando o governante entrar na sala, todos devem levantar-se.  
 
 Se por acaso houver necessidade de apresentações, devem ser feitas 
pelo visitante mais importante, que só precisa de dizer os nomes 
daqueles que o acompanham e que não são conhecidos pelo membro 




A Instituição deve organizar uma visita de individualidades, quer 
sejam portuguesas, quer sejam estrangeiras, seja para conhecer 
instalações, ou para assistir a uma demonstração de produtos ou serviços. 









Numa primeira fase, devem-se reunir todas as informações úteis: 
 
 Identidade dos visitantes (nomes e funções) 
 Motivo da visita 
 Contactos a estabelecer 
 Horário e local das reuniões de trabalho 
 Agenda de trabalhos 
 Tipo de actividades sociais 
 Horário e local de chegada e partida 
 
Estes elementos apenas ajudam a estabelecer o programa provisório, 
só depois de confirmados todos estes itens, se pode estabelecer o programa 
definitivo. O programa poderá conter no final o nome dos participantes com 
a indicação dos cargos e organismos, bem como os contactos nos vários 
locais (morada e telefone). 
No caso de a visita possuir interesse, então a comunicação social 
deverá ser informada até dois dias antes desta se realizar. Nessa 
informação deverá constar a identidade dos visitantes, o motivo da visita, 
os dias e as horas em que esta se realiza. Deverá haver na Instituição uma 
pessoa disponível para atender todos os órgãos da comunicação social que 
pretendam obter mais esclarecimentos. 
Se houver uma conferência de imprensa, o responsável pela 
Comunicação ou pelas Relações Públicas deverá ajudar os jornalistas, 
fornecendo-lhes todas a informações e prestar os esclarecimentos possíveis. 
 
 





5.7 OFERTAS  
 
Quando se prepara uma visita ou viagem, convém pensar nos presentes, deve-se 
escolher uma oferta de acordo com os hobbies ou preferência do visitante. Caso 
contrário escolhe-se uma peça de porcelana de cristal ou de filigrana ou vinhos. 
 Se o visitante for estrangeiro deixa-se a oferta embrulhada, com um cartão a 
desejar as boas vindas, no quarto de hotel onde está instalado.  
 
 Na despedida também se pode entregar uma lembrança. 
 
 Os presentes não devem ser muito caros para não parecer suborno, mas também 
não se deve oferecer bugigangas sem valor, para não dar a ideia de que a relação 




Quando um funcionário se desloca ao estrangeiro deve saber se existe algum protocolo 
especial. Cada país possui o seu próprio protocolo, porém há certos fundamentos que 
permitem a convivência e fazem com que a vida em sociedade se torne mais fácil. 
 Quando se visita um país deve-se ter em atenção certas precedências, algumas 
obrigatórias, como é o caso de tirar o chapéu nas igrejas ou os sapatos na 
mesquita.  
 
 Se eventualmente, visitar um país árabe e o anfitrião arrotar no final da refeição, 
não precisa de imitar mas também não é preciso ficar ofendido.  
 
 Por outro lado deve evitar tomar bebidas alcoólicas em público. 
 
 




 Em caso algum, se devem fazer comentários que denigram a imagem do país 
visitado, nem do próprio país.  
 
 Deve-se aprender pelo menos duas ou três frases no idioma do país visitado, 
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Todas a informação deste Manual de Protocolo, foi retirada dos livros 
Imagem e Sucesso - Guia de protocolo para empresas e Gestos de Cortesia 










Câmara da Trofa elogia instituição “Mundos de Vida” 
 
A Câmara Municipal da Trofa congratula a instituição “Mundos de Vida” por 
ser uma das dez finalistas do Prémio Manuel António da Mota, com um 
projecto inovador no combate à pobreza e exclusão social “ Procuram-se 
Abraços”.  
A Autarquia atribui mérito ao trabalho Social realizado e desenvolvido pela 
“Mundos de Vida e reconhece que, esta iniciativa, ajudará a diminuir a taxa 
de crianças abandonadas existentes no concelho, neste sentido, o projecto 
“Procuram-se Abraços” é e será uma mais-valia para as crianças que 
necessitam de uma família e de um sorriso no rosto. 
Neste sentido, a Câmara Municipal da Trofa agradece à instituição “Mundos 
de Vida” o magnifico trabalho que têm realizado e desenvolvido com as 
crianças e elogia os esforços na angariação e na utilização dos recursos 
necessários.  
 
CMT felicita os Atletas Rui Pedro e Elsa Maia 
 
A Câmara Municipal da Trofa felicita os atletas do ginásio da Trofa, Rui 
Rocha e Elsa Maia, pela vitória conquistada em Amarante, na Modalidade de 
Corta Mato no escalão de infantis masculinos e iniciados femininos.  
Desta forma, a Autarquia da Trofa agradece o magnífico desempenho 
destes atletas e reforça a ideia de que dar sempre o melhor em tudo é meio 
caminho para alcançar a vitória. “Vencer e Querer Vencer” de forma 
saudável é sempre uma ajuda para o aperfeiçoamento a nível pessoal e 
profissional. 
A evolução da Trofa é reconhecida através do sucesso de jovens 
ambiciosos, interessados e competitivos que representam o Concelho nos 
vários pontos do país, de forma honrada. 
 
Postal de agradecimento aos Imigrantes 
 
A câmara municipal da Trofa vem por este meio agradecer a todos os 
Imigrantes e emigrantes que colaboraram no preenchimento de inquéritos 
realizados pelo CLAII (Centro de Apoio à Integração de Imigrantes) e GAE 
(Gabinete de Apoio ao Emigrante) em conjunto o ACIDI (Alto Comissariado 
Para a Imigração e Diálogo Intercultural, IP), destinado ao desenvolvimento 
do projecto designado “ Estudos de Diagnósticos de Caracterização da 
População Imigrante e Identificação dos seus Problemas e dos Seus 
Contributos para as Dinâmicas de Desenvolvimento dos Municípios”.  
O seu contributo e a receptividade prestada ao expor a sua vida com o 
preenchimento destes inquéritos, transformou-se numa mais-valia para o 
desenvolvimento do Projecto em Estudo.   
Desta forma, gostaríamos de mais uma vez agradecer a sua contribuição e 
disponibilidade, que se tornou imprescindível para o estudo da População 
Imigrante no Concelho da Trofa.    
 




É com enorme honra que agradeço o convite que me foi endereçado para 
participar na actividade “Uma Aventura na Cidade Imaginária” realizada em 
Abril, no Parque Nossa Senhora das Dores. 
Foi certamente uma actividade muito instrutiva, agradável e divertida, e 
sem dúvida que me transcendeu de um dia normal para um dia imaginário 
e único. Desta forma é com muito orgulho que congratulo todos os que 
associaram ao desenvolvimento e realização desta actividade. 
Para terminar, felicito-te pelas tuas extraordinárias competências de 
Explorador(a) e Aventureiro/a e declaro que foste imprescindível para esta 
descoberta do misterioso baú. 
 
 
